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مقدمه 


الضة ركاريةمن لماه الجائنة والحيرية فح الك التشار انلق مدب مجه 
الاهتمام الى منهج السكرتارية العربية وتدريسه بصورة عملية مرتبطة بسوق العمل , 
والبضة بغ الاساليض اللفليدية في التذريسن 'الكن تكد الطالت متسبوعة من السارفت 


دون اكسابه المهارات التي تؤهله ليصبح سكرتير تنفيذي يمكن تسويقه في سوق 
العدنه مواق كار ن :في هذا اليدويى 


مفهوم السكرتارية : 


عرفها (برهامي زغلول:137685١)‏ بأذها هي تلك الوظيفة التي تقدم معاونات او 
خدمات للإدارات او الرؤساء سواء كانت هذه المعاونات او الخدمات فنية او مكتبية . 


وعرفه(عبد الرحمن توفيق:5١٠3):‏ بانها تطلق على جميع الاعمال 
الخاصة بإنجاز المهام المكتبية كافة والتي تتمثل في اعداد وكتابة الخطابات والمذكرات 
وتنظيم حركة البريد الوارد والصادر وتلقي المكالمات التليفونية وتنظيم وادارة رئيس 
الموتستيسة وحفط الملفات والمنِيتتداك ومقايلة الزائزين للوحدات الى يعملون يها 
وتنظيم اجراء الاجتماعات الخاصة بالعمل وقد عرفها ايضا ( عادل صادق » فاروق 
تادروس . 5٠١17‏ ) : بانها الجهاز المعاون لجميع الادارات والرؤساء والاقسام في 
كل الاعمال المكتبية والادارية بل وفي بعض صورها من الناحية الفنية 


ومن خلال التحليل السابق لمفهوم السكرتارية وجد الباحث ان هذه التعريفات 
اشتملت على: 


ان السكرتارية جهاز معاون لجميع الادارات والرؤساء و تطلق على جميع الاعمال 
الخاهيرة دكهان العهام الركتية و و تشاع يفل سكم كه من النواد كتنكلى انهاه 
واعداد المذكرات والخطابات وتنظيم حركة الواد والصادر وتلقى المكالمات التليفونية 
ومقايلة الزائرين وحفظ الملقات وقد كوصدل الباحث الى الفعرريك الجر اي الكال ! 


هي ممارسة السكرتير لمهارات التفكير متضمنة مع المهارات الادارية او التنفيذية 
وذلك لأداء المهام المطلوبة بنجاح وحتى تتمكن الادارات او الرؤساء من انجاز 
العمل بطريقة ميسرة في اقل وقت ممكن 
وظيفة السكرتارية : 
لقد ازدادت اهمية وظيفة السكرتارية التنفيذية حيث تشتمل تلك الوظيفة على 
جميع اعمال السكرتارية التنفيذية والملفات العادية والالكترونية وادارة الاجتماعات 
واعداد جدول الاعمال والاتصال والرد على البريد العادي والالكتروني » والعلاقات 


يحتاجها المدير . ( فريد النجار » ٠٠١17‏ ءعص 2" ) 


وتمثل وظيفة السكرتارية في عصر المعلوماتية المحرك الرئيسي لجميع 
والتجارية والخدمية . (محمود جميل»155١)‏ 


ويمكن توضيح وظيفة السكرتارية في الشكل التالي: 


مطاالحة 
البريد الوادر 





شكل )١5(‏ وظيفة السكرتارية ( برهامي زغلول.551١)‏ 


انه الموظف الذى يقوم بمساعدة رئيسه في حفظ اسراره وترثيب اعماله وتسجيل 
معلوماته وتنظيم وقته بشكل دقيق بسهولة ويسر وقد عرفته ( ايمان جمعة » 7٠١8‏ » 
ص 3١‏ ) : بانه هو الموظف الذي يعمل في مؤسسة او شركة مع مدير او ما يماثله 
في المرتبة ليسهل عمله وييسره ويكون في الوقت نفسه حلقة اتصال بينه وبين 
الاخرين في داخل المؤسسة وخارجها . 


وظيفة السكرتير 
تشمل وظيفة السكرتير على مجموعة من المجالات مذها السكر تارية العامة 
والسكرتارية المتخصصة وتشمل السكرتارية العامة السكرتير الاداري والسكرتارية 
المتخصصة تشمل السكرتير التنفيذي او ما يطلق علية مدير المكتب. ( محمود 
جميل . )١992‏ 


وتشمل وظيفة السكرتير ايضا على مجموعة من المهارات منها كتابة التقارير - 
تكلم [لائمة ما عاك دمعالاحة اتبيه الر از والسيجاد رفسي المغلو مالقب الضظ 
والتصجفيقه .لزج على الياتك.اعدل الطايافة د اجقبان الذوان ( قعل نون 
السكرتارية»1١١٠)‏ 


والجستكر نين وق علن: ناوه حضو قاين الوجلانق عتتطيم التجتما عات ززم 
ينه خطيع الاحتم عاك من موه الاذو ازا الى يتك اق يفره بها الستكزيين 
سواء قل شكلم الامتساعاك واقكاء وده الالخساع» وكتلة التقار ين بأفتقاتها انحتف 
سواء كانت القصيرة او الطويلة» وتجميع المعلومات وهى تعتبر وظيفة هامة من 
وظانف لبك تيو كيت انه يمال مخمدو العطاو مالف المقار :وما بضعة من نالو في 
حم المعاوماته ريقو التحكرتيل :نكما معان الشباعنة و الحفط والتضيكيف التو اق 
والملفاكام الرة سان اللنفوق يلناقة وذكاع و التصررف في الواقق المتختلفة فينيشي ان 
يتمتع بمهارات الاتصال والتواصل مع الآخرين» من وظائف السكرتير استقبال الزوار 
ومعالجة البريد الوارد اليه وايضا الوريد الصادر من الشركة. 


أنواع السكرتارية: 
حددها ( برهامي زغلول»/ ٠‏ ٠٠.صضص١66):‏ لقد أدى تعدد انواع السكرتارية وتنوعها 
إلى محاولة تقسيمها إلى مجموعة وظائف يتخصص في كل مذها مجموعة من 
الموظفين الذي يعتبر تدريبهم عليها أمر ضروري وتنقسم إعمال السكرتارية إلى 
مجموعة وظائفالسكرتارية العامة و السكرتارية الخاصة السكرتارية المتخصصة 


ويمكن توضيح انواع السكرتارية من خلال الشكل التالي : 


00000 


جب - + | 


السكرتارية العامة 0 1 : 
ا تكد 






شكل (18)انواع السكرتارية 


من الشكل السابق يتضح لنا أن للسكرتارية أنواع ثلاثة السكرتارية العامة 
والسكرتارية الخاصة والسكرتارية المتخصصة. 


١-السكرتارية‏ العامة : هي كافة المعاونات والخدمات المكتبية التي تقدم لمختلف 
الإدارات والأقسام » مثل الاتصال والمحفوظات وتظهر إدارة السكرتارية كإحدى 
الإدارات الموجودة في المنشات الحكومية والتجارية (سعاد الحبالى:برهامي 
زغلول”٠٠.‏ س( 


أقسام السكرتارية العامة : يتم تفسيم السكرتارية العامة إلى وحدة الاستعلامات . وحدة 
الاتصال الهاتفي . وحدة المحفوظات. وحدة الطباعة. وحدة شئون المبنى. (برهامي 
زغلول. 9172/85 (١‏ 


كما عرفتها إيمان جمعة بأنها: تختلف تسميتها من مؤسسة لأخرى فقد يطلق عليها 
الشئون الإدارية او إدارة الخدمات أو الأمانة العامة او السكرتارية العامة او الديوان 


وعفبا نكوق حدر النوسدبسة سكين فاق السنكرقارية العامة كرون من كسم و أسد كر 
داعمال السكركارية جنيع ورعقديا يكوق حم الموسعنة كلين تكسم إعمال السكركارية 


وقد صنفت إيمان جمعة السكرتارية العامة الى انواع: الهاتف , الحركة » الصيانة » 
الخدمات العامة» الملفات » الاستعلامات »الطباعة ( ايمان جمعة8/١٠١٠٠؛)ص9؟)‏ 


مما سبق يتضح للباحث ان السكرتارية العامة تعتبر احد انواع السكرتارية وهى 
يختلف تقسيمها من مؤسسة الى اخرى وذلك تبعا لاختلاف التنظيم الموجود بها. 


؟ ‏ السكرتارية الخاصة : هو الشخص الذي يختاره المدير لتنظيم العمل ضمن مواصفات معينة 
نظرا لثقة رئيسه به ولكفاءته في العمل 5 (ايمان جمعة»6 ٠‏ 30 ص8 )١‏ 


اهم اعمال السكرتير الخاص: 
حددتها (ايمان جمعة.8/١٠٠٠.ص568)‏ :ابلاغ اوامر المدير والتعليمات للإدارات 
والاقنام في المويسية الت يعمل بها والقيام بدراسة مايطله اليذ من موضوعاة وكتانة 
المذكرات والتقارير والخطابات و تسجيل البريد والملفات والاوراق الواردة في سجل 
خاص وإرسال البريد الوارد إلى الجهات صاحبة العلاقة والإعداد لسفر المدير و الرد 
على المكالمات الهاتفية و تنظيم وقت الرئيس خارج المؤسسة و حفظ الوثائق الخاصة 
بالرئيس في ملفات محددة و مساعدة الرئيس في عقد الاجتماعات والحفلات 


"-السكرتارية المتخصصة : والسكرتير المتخصص هو موظف في حقل من حقول 
العمل يلحق بمكتب المدير » كالس كرتير المهندس والسكرتير الطبيب . (ذجاة 
مجلى»7١٠٠)‏ 
وتم تقسيم السكرتارية المتخصصة الى انواع: الطبية و التعليمية والعسكرية و القانونية 
(١‏ برهامي زغلول»/7 ٠ ٠‏ (نجاة مجلى»" ٠‏ له 
أهداف السكرتارية: 
تعمل مادة السكرتارية على إكساب الطلاب بعض المفاهيم والمهارات وأساليب 
التفكير في مجال السكرتارية »حيث تهدف إلى إكساب الطلاب مجموعة من الأهداف 
المعرفية والمهارية والوجدانية التي ينبغي إكسابها للطلاب بطريقة تربط بين النظرية 
والتطبيق أي بين ما يتم تدريسه بالواقع العملي الموجود بالفعل. (وزارة التربية 
والتعليم».2014). 


وإذا نظرنا الى الأهداف العامة لمادة السكرتارية في المرحلة الثانوية التجارية نجد 


أنها تهدف إلى : 

١‏ توفير الاحتياجات المستقباية :2 العمالة الفذية فى المجالات الإدار بة 
دوفير ياج بدي جتمع من يه في المح ودارب 

والتجارية والمصرفية 


-١‏ فتح أفاق جديدة للدارسين للعمل في جميع قطاعات الدولة 
"- تحقيق الكفاية الإدارية التي لها اكبر الأثر في الإنتاج وجودة الأداء 
5- الإفادة من إمكانيات المؤسسات الإنتاجية والخدمية المتنطورة 


5 إكساب الطلاب بصيرة مهنية عن طريق التفاعل المستمر بين الدارس ومجالات 
العمل 


1 إكساب الطلاب القدرة على التذوق الفني والجمالي وإتقان مهارات الاستماع 
والتعبير الشفهي والكتابي (نشرة وزارة التربية والتعليم,2016 ) 


ويتفرع من الأهداف العامة السابقة أهداف فرعية: 

الأهداف المعرفية وهي : 

ان يكتسب الطالب بعض المفاهيم العامة والخاصة بمادة السكرتارية 
ان يتعلم الطالب كيفية التعامل مع الاخرين 

ان تنمي قدرة الطالب على التفكير العلمي في حل المشكلات 


ان تنمي معرفة الطالب بعمليات الشراء والبيع الداخلية ( نشرة وزارة التربية والتعليم 
2015 ) 


الاهداف المهارية وتشمل : 
* تنمية مهارات الطالب في التعامل مع الاخرين 
* تنمية مهارات الطالب عند استخدام الطالب معدات المكتب الحديث 
* تنمية مهارات الطالب في اعداد السجلات والبرقيات والتقارير وجمع البيانات 
* اكساب الطالب القدرة على تنظيم الاجتماعات قبل واثناء وبعد كل اجتماع 
* تنمية قدرة الطالب المهارية بأساليب التعامل في عمليات التجارة الداخلية 
(نشرة وزارة التربية والتعليم ‏ 20126) 
الأهداف الوجدانية: 
- ان تزيد اتجاه الطالب نحو العمل والعاملين في المجال التجاري 
- ان تنمى اتجاه الطالب نحو العادات السليمة لأسلوب التعامل المنظم مع الاخرين 
- ان تنمى في الطالب ادب التعامل مع الاخرين (نشرة وزارة التربية والتعليم )2012٠‏ 


وبدراسة وتحليل الاهداف السابقة (المعرفية - المهارية -الوجدانية) وجد ان الواقع 
الحالي بعيد كل البعد عن تحقيق هذه الا هداف حيث يتم تدريس هذه الاهداف بصورة 
نظرية بعيدة عن الواقع'الفعلي واتباع أساليب تدريس تقليدية تنمى مفاهيم وليست مهارات 
لذلك ينبغي ان يتم تنمية هذه المهارات لدى الطلاب باس تخدام اساليب تدريس تنمى هذه 
المهارات وهذا ما اكدته (عائشة محمد )٠١٠١٠‏ 


دراسة نجاة احمد مجلى(؟١٠3)‏ : استهدفت الدراسة الى بناء برنامج علاجي لصعوبات 
تلم المهارناك المرنيطة بمتهج البحكرتازية التطبيقية العربية لذى طلات الضف الاوك 
الثانوي التجاري ومن اهم النتائج التي توصلت اليها هذه الدراسة وجود تحسن في تعلم 
مهارات السكرتارية التنفيذية لدى طلاب الصف الاول الثانوي التجاري. 


دراسة صابر حسين(7 )٠٠١‏ : هدفت هذه الدراسة الى التعرف على فاعلية ا ستخدام 
التعلم التعاوني في تدريس السكرتارية التطبيقية العربية في تحصيل المفاهيم واكتساب 
المدهارات وقد تم اختيار عينة الدراسة اختيار عشوائيا على عينة بالغ عددها 4٠‏ 
طالب من طلاب الصف الأول الثانوي التجاري ومن اهم نتائج هذه الدراسة فاعلية 
ا ستخدام التعلم التعاوني في تدريس السكرتارية التطبيقية العربية في تدصيل المفاهيم 
واكتساب المهارات 


دراسة على احمد طه ٠٠٠١‏ :استهدفت هذه الدراسة الى معرفة اثر اس تخدام 
استراتيجية التعلم للإتقان في تنمية مهارات السكر تارية الانجليزية لدى طلاب 
القدارس الغ السفنسة الكجارية وقداتم تطبيق البحية على حيئة مق طلانية الضف 
الكالكبالسداز كن الفئية على وبحذة الم ايلات التكارية وكان نين نكائج التضة ندمية 
مهارات السكرتارية الانجليزية وزيادة التحصيل 


دراسة عائشة محمد 3٠١١‏ : استهدفت الدراسة استخدام المحاكاة المعززة بالحاسوب 
في تنمية بعض مهارات السكرتارية على عينة من ٠١‏ طالبة قبلي وبعدي على طلاب 
التعليم الثانوي الدجاري ومن اهم الذتائج فاعلية المحاكاة المعززة بالحلاسوب على 
تنمية بعض مهارات السكرتارية ( مهارة استخدام الكمبيوتر - تنظيم ا لاجتماعات - 
الاتصال الشفوي ) 


التعليق على تلك الدراسات : مما سبق يتضح لنا : 

- اهتمت الدراسات السابقة دراسة (صابر حسين» 5) (عائشة محمد 06 6) 
باستخدام بعض استراتيجيات التعليم ( التعلم التعاوني - المحاكاة ) لتدريس السكرتارية 
وقاموا ببناء اختبار لقياس المهارات الادائية لدى الطلاب من خلال و ضعه في مواقف 
شبيهة بالحياة. 


-اهتمت دراسة على احمد باستخدام استراتيجية بلوم في تدريس وحدة المراسلات 
التجارية في التجارة الخارجية للصف الثالث بالمدارس الفنية المتقدمة التجارية شعبة 
الادارة والسكرتارية على عينة بلغ عددها 15 طالب وطالبة وقد كان لهذه الدراسة 
اثر في زيادة مستوى التحصيل والاتقان لدى الطلاب. 


- اهتمت دراسة نجاة احمد المجلى ببناء برنامج علاجي لصعوبات تعلم المهارات 
المرتبطة بمنهج السكر تارية التطبيقية العربية لدى طلاب الصف الاول الثانوي 
التجاري واوصت بإذشاء وا ستخدام المعمل التجاري المزود بكافة الوسائل والادوات 
التعليمية حتى يمكن تطبيق العلم مع العمل ومما سبق يتضح للباحث ان تلك الدراسات 
اهتمت بالجوانب التطبيقية (المهارية ) في محتوى المنهج و عدم الاكدفاء بالجوا نب 
النظرية وهذا ما اتفق عليه الباحث . 


ال ل ا ا ل 0 00 
السكرتارية . 


الواقع الحالي لمنهج السكرتارية التطبيقية بالمدارس الثانوية التجارية : 


بدراسة منهج السكرتارية الحالي بالمدارس الثانوية التجارية بسورة شاملة من 
حيث : الأهداف والمحتوى وطرق التدريس والوسائل والمواد التعليمية المساعدة 
وأساليب التقويم يلاحظ ما يلى : 


أولا: من حيث الأهداف : تضمنت الخطط المتتالية للتعليم الثانوي التجاري الأهداف 
الاجرائية لمنهج السكرتارية التطبيقية العربية بالصفوف الثلاثة » الصف الأول والثاني 
والثالث ونكتفي بعرض الأهداف المهارية باعتبارها حجر الزاوية في الاعداد المهني 
والوظيفي لطلاب التعليم الثانوي الدجاري حيث أن منهج السكر تارية العربية من 
المناهج التي يجب أن تسهم في تنمية المهارات المكتبية لدى الطلاب بصورة رئيسية 


١‏ - الأهداف المهارية لمنهج السكرتارية العربية بالصف الأول الثانوي التجاري 


١/١‏ : اكساب الطلاب القدرة المهارية بأساليب التعامل في عمليات التجارة 
الداخلية , 


. تنمية مهارات الدارس في التعامل مع جميع المحيطين به في مجال العمل‎ : /١ 


0١‏ : اظهار مهارات الدارس عند حل المشكلات التي تصادفه في حياته العملية 


1١١ 


١/ة ١‏ إكساب الدارس مهارة التصرف في المراسم والاستقبالات والمناسبات 
والتحدث في التليفون 
:+ كثمية مهارَة الداس عد تحرين الرسائل الميحتلفة والتورفيات:, 


١‏ / * : اكساب الدارس القدرة المهارية في العمليات التجارية الداخلية وملء 
المستندات 


١‏ : اكساب الدارس المهارة اللازمة عند استخدام معدات المكتب الحديث 

"- الأهداف المهارية لمنهج السكرتارية العربية بالصف الثاني الثانوي التجاري: 
؟/ : اكساب الدارس مهارة العمل في مجال التصدير والاستيراد . 

؟ / : تنمية قدرات الدارس على استخدام المستندات المتعلقة بالتجارة الخارجية 
؟ /” : اكساب مهارة الدارس للعمل كوكيل بالعمولة أو مندوب جوال . 

؟/2 : عرض روح الابتكار في وسائل الحفظ والترتيب والتصنيف والفهرسة . 


؟ / © : تنمية مهارة الدارس لاستخدام الوسائل الحديثة في عمليات الحفظ والترتيب 
والتصقة 
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“* - الأهداف المهارية لمنهج السكرتارية العربية بالصف الثالث الثانوي 
التجاري : 


١/17‏ : تنمية مهارة الدارس في ١‏ ستخدام | لمستندات المختلفة المتعلقة د بعمليات البنوك 
التجارية . 


/” : إكساب الدارس مهارة التعامل مع سماسرة الأوراق المالية . 


7/” : إكساب الدارس مهارة قراءة أسعار الأوراق المالية وتفسير الممسطلحات 
الكاحية ني 


0 تنمية قدرات الدارس على اعداد السجلات والرسائل ومحاضر الجلسات 
والبرقيات . 


“" / 5 : اكساب الطالب القدرة على تنظيم الاجتماعات قبل وأثناء وبعد كل اجتماع 
وبدراسة وتحليل الأهداف السابقة لمنهج السكرتارية العربية نلاحظ ما يلى : 
- وجود قصور واضح فيما يتعلق بالجانب المهارى في مجال السكرتارية بصفة عامة 


- أن معظم الأهداف المهارية تشتمل على عمليات التجارة الداخلية والتجارة الخارجية 
والتصدير والاستيراد والبنوك والبورصات . 


- وجود قصور في صياقغة الأهداف الاجرائية حيث يوجد بينها أهدافا لا تعتبر أهدافا 
سلوكية ثانيا المحتوى وتنظيمه : 


بدراسة محتوى منهج السكرتارية العربية بالمدارس الثانوية التجارية يلاحظ عدم مراعاة 
معايير تنظيم محتوى المنهج حيث لا يوجد ترابط رأ سي بين المو ضوعات في الصفوف 
الثلاثة مما يعبر عن وجود خلل في التنظيم . فالمنهج قد يفقد فاعليته ليس لأن المحتوى 
غير سليم ولكن لأن تنظيم هذا المحتوى غير سليم مما يجعل التعلم صعبا ويقلل من كفاءته 
. كما أن المحتوى الحالي لم يدتضمن مهارات حيوية في مجال السكرتارية التنفيذية » كما 
تم تناول بعض المهام الحيوية بصورة نظرية موجزة مثل مهمة تنظيم الاجتماعات ومهمة 
اعداد وكتابة التقارير بالصف الثالث . 


طرق التدريس والوسائل المساعدة : 
ان الأسلوب الشائع في تدريس مادة السكرتارية بالمدارس الثانوية التجارية هو أسلوب 
التلقين » بالإضافة الى عدم استخدام الوسائل والنماذج المعينة في عملية التدريس » كما 
يتم تدريس بعض الموضوعات ذات الطابع العملي دراسة نظرية دون تطبيقات عملية . 
بالإضافة لما سبق فقد اختفت تماما من المدارس الثانوية التجارية معامل المكتب التجاري 
( المكتب النموذجي ) حيث ينتقل اليه الطلاب للتدريب على أعمال المكاتب والسكرتارية 


1١ 


أساليب التقويم: 

يمكن تقسيم أساليب التقويم الى مستويين رئيسيين هما أساليب التقويم الشكلية 
وأساليب التقويم غير الشكلية - وأساليب التقويم الشكلية هي الاختبارات التقليدية 
وهو النوع السائد بالمدارس الثانوية التجارية . وبالنسبة لمنهج السكرتارية العربية 
فعملية التقويم تقتصر على الاختبارات التقليدية » كما أن الاختبارات ترتكز على 
المحتوى دون الأهداف ؛ كما أن معظم هذه الاختبارات يقتصر على الجانب المعرفي 
دون الجانب المهارى على الرغم من أهمية الجانب المهارى في مجال السكرتارية 
والأعمال المكتبية . 


أما أساليب التقويم غير الشكلية التي يجب استخدامها في مادة السكرتارية فهي 
كالتالي : 


ه أسلوب دراسة الحالة 


ه بطاقات الملاحظة 


ه سجل الأداء التراكمي ( البورتفوليو ) 2010 
ه سجل التقدير الوصفي ]1 


ه قوائم المراجعة عند اعداد النماذج والرسائل التجارية. 


وفي نهاية هذا المحور تم استعراض ابرز تعريفات المهارة وتوصل الباحث 
إلى التعريقت الوا قي موكيها العوامل: الى سوفن عل المسهان» وجو اف 
التعلم في المهارة و الخصائص الرئيسية للمهارة ومكونات المهارة والشروط 
التي يجب توفرها لتعلم المهارات مع تحديد طرق التوجيه والإرشاد في عملية 
اكتساب مهارات السكرتارية التنفيذية وخلص إلي النقاط التالية : 


بالذسبة للمهارات الأزمة لسوق العمل » و ضرورة تنمية المهارات عند خريج 
المدارس الثانوية التجارية الذي أوشك الالتحاق بسوق العمل . 


استخدمت طريقة مختدذفة عن الأخرى لتنمية تلك المهارات إلا أنه لا توجد 
وهذا ما يعزز الفكرة التي تقوم عليها الدراسة الحالية . 

المهارات؛ والتمكن منهاء كما أن الاختبارات التحصيلية تعد من الأنماط المهمة 
لقياس الجوانب المعرذفية المرتبطة بالمهارات العملية؛» وكذلك تعد واختبار 
الحالات العملية والمواقف الأدائية و الملاحظة للأداء موردا مهما للحمصول 
على المعلومات الحقيقية للسلوك ومدى صحة الأداء في كل خطوة. 


ويتضح مما سبق أن تعلم مهارات السكرتارية التنفيذية يحتاج إلي أساليب 
وطرق تدريسية متنوعة لكي تؤدي إلي تنميتها من اساليب تقويم غير شكلية وهو ما 
يعزز فكرة البحث. 


الفصل الثاني : السكرتارية التنفيذزية ومهارات اتخاذ القرار 


أصبحت الإدارة عملية هامة في المجتمعات الحديثة وأحدثت الثورات التكنولوجية تغيرات 
كثيرة في تشكيل الإدارة وأنماطها وأصبح القائمون بأعمال الإدارة يواجهون باستمرار 
تحديات التنظيم البشرى والعلاقات الإنسانية وتعقيداتها. 

وفي هذا يقول كونتيز واودنيك (1عمم20آ,20 5مهه؟]) أنه لا يوجد مجال 
من مجالات النشاط الإنساني أكثر أهمية من الإدارة» حيث أن إنجاز عملها يتطلب كفاية 
في التعامل مع الآخرين لتحقيق أهداف مشتركة تتحدد بقدرة القيادة على قيامها بالتنسيق 
الفعال لهذه الموارد البشرية.(شهرزاد موسى. 5٠0١ ٠‏ ص15١).‏ 


مفهوم الادارة : 


يعتبر المفهوم المعاصر للإدارة ليس وليد الساعة وإنما هو وليد تطور تاريخي. 
تغرف اردان 11111 بأنها " عملية تجميع موارد ومهمات لتحقيق أهداف 
تنظيمية محددة وتحقيق التكامل والتنسيق الكفء والفعال في استخدامها 58 (وزارة 
التربية والتعليم 051؟) 


ويعرفها شوقي حساني :7٠١0١(‏ 37) " هي عملية اتخاذ القرارات التي تستخدم 
فيها العنا صر المادية والبشرية وهذه القرارات تحتاج إلى مهارات وقدرات شخصية 
للفرد المدير حتى وستطيع قيادة وتوجيه الأفراد وتخطيط وتنظيم ومراقبة العمليات من 
أجل تحقيق أهداف المشروع". 
ومن خلال دراسة الباحث التعريفات السابقة وجد أنها تتفق فيما يلى: 
3 أن الإدارة مجموعة أنشطة ( تخطيط - تنظيم - توجيه - رقابة) 
.١‏ أن الإدارة اتخاذ قرارات ترتبط بالمهام الإدارية. 


3 الإدارة مهارات وقدرات خاصة للمدير. 


ومن خلال عرض التعريفات السابقة يمكن اس تخلاص مفهوم الإدارة :" بأذها 
مجموعة الأنشفطة والمهام والقدرات التي يقوم بها المدير من خلال اتخاذ قرارات» 
وترتبط بالتخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة" 


أهمية الادارة: 
تحقيق التكامل بين هدف المجتمع وهدف صاحب المشروع والقوى العاملة: 
هدف ١‏ لمجتمع : 
. توفير السلع والخدمات بأسعار مقبولة باستمرار وجودة عالية/, تقوية مركز 
المشروع والتوسع فيه/ رفع مستوى المعيشة. 
© هدف صاحب المشروع / المنظمة : الحصول على عائد معقول لاستثماراته 
تقوية مركز المشروع والتوسع فيه. 
٠‏ رفع كفاءته الإنتاجية: وقد يتمثل ذلك في تحقيق خدمة للجماهير مع تحقيق 
أرباح مناسبة للملاك /تحقيق أقصى مبيعات / تحقيق أقل مخاطرة. 
الحصول على الأجر والمرتب/ توفير الرعاية الصحية والثقافية / تخفيض 


ساعات العمل مع المحافظة على الأجر والعائد. (شوقي حسانى»١١٠7:‏ 
ااا 


المفاهيم الإدارية : 

تناول كلآ من جلال ابراهيم(١٠٠)؛‏ ( محمد رضوان ٠١١54‏ ) المفاهيم 
الإدارية كما يلى: 
١‏ التخطيط ع اندم ج61 : 

يمثل التخطيط: كل الأنشطة الإدارية التي تؤدى إلى تحديد الأهداف والآليات المناسبة 
لتحقيق الأهدافء والتنبؤ بالأحداث المستقبلية بناءاً على توقعات وعمل البرامج التنفيذية 
لها. 
٠ه‏ مصطلحات ومفاهيم مرتبطة بالتخطيط: .١‏ الأهداف .١‏ الإجراءات ". السياسات 4. 

البرامج 5. الموازنات 
؟ : التنظيم 01212201013 :يعرف التنظيم بأنه ترتيب مسبق للأعمال اللازمة 


لتحقيق الهدف وتحديد السلطة والمسؤولية المعهود بها إلى الأفراد الذين يتولون تنفيذ 
هذه الأعمال. 


١ا/‎ 


مصطلحات ومفاهيم مرتبطة بالتنظيم: 


- السلطة 4111201117 : هي الحق في تكليف الغير بإحداث تصرفات لازمة لتحقيق 
هدف محدد عن طريق إصدار القرارات وإعطاء الأوامر الملزمة لهم» وتنقسم إلى 
سلطة استشارية وسلطة تنفيذية. 


- المسؤولية 12050025111167 : تعنى التزام الشخص بأن ينهض بالأعباء الموكلة 
بمقتضاها يحاسب الشخص عن مدى نهوضه بالأعباء المكلف بها. 


": التوجيه 111601101 : إن ممارسة التخطيط والتنظيم لا تعنى أكثر من تجهيز 
المشروع وإعداده» فهي مراحل تمهيدية» ثم يأتي التوجيه فيعنى بعث الحياة في 
المشروع وذلك بقيادة الأفراد وتوجيههم في مراحل تحقيق الأهداف وإصدار 
التعليمات إليهم والإشراف عليهم في أعمالهم وتعهدهم ورفع روحهم المعنوية 
وبث روح الفريق فيهم وترغيبهم في العمل فعن طريقهم تحقق النتائج. 


مفاهيم مرتبطة بالتوجيه : 
- الاتصال 1126101ا(تدطه')- القيادة متطو2ء30ه.1 - التحفيز 21/101216 


؛ : الرقابة 024:01") : الرقابة وثيقة الصلة بالتخطيط فالخطة تحدد مسار المنظمة 
بينما الرقابة تعنى تحديد انحرافات المسار وتقرر ما يجب إتباعه للرجوع إلى خط 
السير الأصلي. 


مراحل العملية الرقابية : 


ه تحديد المعايير الرقابية أو معايير الأداء 3 
ه قياس الأداء 111 
تصحيح الأخطاء أو الانحرافات لامناء 0011 


0 


اتخاذ القرار وعلاقته بإدارة الأعمال والسكرتارية التنفيذية : 

ينظر الفلاسفة في مجال الإدارة إلى عملية اتخاذ القرار على أنها أهم عنصر 
له أكبر أثر محسوس في عمل المنظمات وحياتهاء وعملية اتخاذ القرار ليست بالمهمة 
السهلة لأنها عملية اختيار بين أفضل البدائل وأفضل الطرق لتحقيق الأهدافء واختبار 
لمدى كفاية المديرين على تحمل مسئولية قراراتهم. يواجه أي فرد في حياته مهام 
كثيرة من أهمهما مهام اتخاذ القرار نفس الشيء يعتبر حقيقياً بالنسبة لأى منظمة إلا أن 
مهام اتخاذ القرار في المنظمة يميل إلى التعقيد إلى حد كبير وتستغرق وقت طويلة 
وتؤثر بشكل كبير على نجاح أو فشل المنظمة.(أحمد ماهر:17١٠٠)‏ 


واعتبر هريبرت سايمون 28]1.50302 أن اتخاذ القرار يعتبر جوهر عمل 
المدير في أي منظمة حيث أشار إلى أن وقت عمل المدير بمنظمته يقضيه في ثلاثة 
أنشطة تعتبر أساس اتخاذ القرار هي:(توماس ساعاتى»؟١٠٠:‏ /15) 


.١‏ البحث عن المشاكل التي يتم بصددها اتخاذ القرارات. 
5 ككنية البذائن المتاحة كحل المشكلة. 


3 اختيار أحد أفضل هذه البدائل. 


مهارات اتخاذ القرار : وللءاك عسمئكلد31 > دمائنءءم 


تؤكد التربية الحديثة أن التعليم ذا النوعية الجيدة يجب أن يهتم بتعليم الطلاب 
جميع المهارات الحياتية المختلفة ومنها مهارات اتخاذ القرار. 
(ماهر الزيادات» وزيد العدوان» :5٠٠١5‏ 555؛ 2004 ,]1زممء8) 
فالقرار هو المحرك الحقيقي للنشاطات الإنسانية سواء على مستوى الفرد أم 
الجماعة» وتختلف القرارات من حيث طبيعتها وطرق اتخاذها وأساليب تنفيذها والنتائج 
المترتبة عليها باختلاف المواقف.(نوال شلبى» 7٠١57‏ :611). 


مفهوم اتخاذ القرار: 


وفي هذا السياق يُشير الباحث إلى التعريفات الخاصة بإتخاذ القرار والتي تبنتها بعض 
الدراسات والأدبيات فيما يلي: 


حدد كلا من توماس ساعاتي :7٠٠٠١(‏ ١٠)؛‏ هاريس (2006 ,13215]) اتخاذ 
القرار بأنه تمييز واختيار البدائل المستندة إلى القيم والتفضيلات والتوقعات لمتخذ 
القرارء حيث إن اتخاذ القرار يشير ضمناً إلى أن هناك خيارات بديلة يمكن أن تؤخذ 
بالاعتبارء وأفضل البدائل يمثل لحظة اختيار بديل معين يكون متسق مع كل من أهدافناء 
ورغباتناء وطريقة أو نمط حياتنا. 


واتفق كلاً من فتحي جروان(2002)؛حسن زيتون(7١٠3)؛ادوارد‏ دى 
بونو(13١)؛‏ شرين الصمودى (5١٠3)؛‏ (2003 ,1ع/ع8) على أن عملية اتخاذ 
القرار بأنها عملية تفكير مركبة مثلها مثل التفكير الناقدء والتفكير الإبداعي» وحل 
المشكلات» تهدف إلى اختيار أفضل البدائل أو الحلول(الخيارات) المطروحة لحل 
المشكلة أو القضية وفقاً لمعايير وشروط موضوعية ؛ إضافة إلى الأخذ بعين الاعتبار 
القيم الشخصية التي يؤمن بها متخذ القرار. واتفق كلا من مجدى حبيب(2003) ؛ 
سناء رضوان(7١١3٠)‏ على أن عملية اتخاذ القرار هي الاختيار الواعي بين البدائل 
المتاحة في ضوء مجموعة من المحكات والمعايير لاختيار البديل المناسب من بين 
البدائل المتاحة في موقف ما بعد دراسة النتائج المترتبة على كل بديل» وأثرها على 
الأهداف المراد تحقيقها. 


وأشار صابر عبدالقادر(”١٠3)‏ الى أن مواقف اتخاذ القرار تعرف بأنها 
المواقف التي يكون فيها لدى صانع القرار هدف غير محقق ومجموعة من الاختيارات 
يمكن أن تُحدّق الهدفء وذلك بعدم القيام بعملية صنع القرارات عن طريق جمع 
المعلومات تناسب القرار والبدائل ثم القيام بمحاولة استقراء نتائج كل تنفيذ» بما يؤدي 
إلى اختيار البديل الأفضل من بين البدائل الممكنة ". 


ويشير زينب مصطفيء ومنى الزاكي :7٠٠١5(‏ 58)؛ الى أن اتخاذ القرار يعتبر 
إصدار حكم منطقي على أساس عدد من المعايير لبديل واحد من بين بديلين أو أكثرء 
اعتماداً على الأحكام التي تتسق وقيم متخذ القرار. 


واتفق كلاً من حاتم عثمان(١٠١7:‏ 817)؛ محمد رضوان )5١١54(‏ بأنها القدرة 
على حل المشكلة ما من خلال اختيار بديل من عدة بدائل متاحة مع إدارة الوقت بصورة 
جيدة عند هذا الاختيار للوصول الى الحل بشكل دقيق. 


وحددها جلال العيد(7١٠٠3)؛‏ على أنها القدرة على معالجة الأحداث للوصول 
إلى نتائج إيجابية حول قضية أو موقف أو الوصول إلى حل مناسب حول مشكلة معينة 
بالاعتماد على معلومات وبيانات صحيحة أو المفاضلة بين حلول بديلة لمواجهة مشكلة 
محددة» ومن ثم اختيار الحل الأمثل من بينها. 


ويري الباحث إلى أن مهارة اتخاذ القرار هي قدرة عقلية تتطلب المفاضلة بين 
البدائل المتاحة والتفكير في كل بديل» وسمة وجدانية تحد من التردد والخوف عن متخذ 
القرار في التصرف في المواقف الحياتية. 


ويري الباحث أن عملية اتخاذ القرار تتضمن مجموعة من القواسم المشتركة 
فيما بينها وهي: وجود مشكلة أو قضية تحتاج إلى اتخاذ قرارء وتوافر مجموعة من 
الإجراءات المنظمة وفق منهج منطقي يفترض في متخذ القرار أن يسير وفقهاء 
من البدائل والحلول الهادفة إلى حل المشكلة» ومن ثم اتخاذ القرار المناسب» وتتأثر 
عملية اتخاذ القرار بالقيم الشخصية التي يؤمن بها متخذ القرارء وتلعب الخبرة التي مر 
بها الفرد دوراً مهماً في اتخاذ القرار المناسبء والعمل على تقويم البدائل والخيارات 
المتاحة أمام متخذ القرار وفق معايير تم الاستناد إليها. 


وفي ضوء ما سبقء يُعرّف الباحث مهارة اتخاذ القرار بأنها: سلسلة من 
العمليات العقلية العليا التي يقوم بها الطالب عندما توجهه مشكلة فيبدأ بتحديد المشكلة 
وأنعادها جين البزانات و المطلوساكة المر نيظلة بالمشكلة»وظرج اليذائك الكلول السيكنة 
شكلات والمفاضلة بين الحلول لمواجهة موقف محدد واختيار أنسبها على أساس عدد 
من المعايير لبديل واحد من بديلين أو أكثر في موقف حياتي أو إداريء ومن ثم اختيار 
الحل الأمثل من بينهاء ومتابعته. 
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عملية صناعة واتخاذ القرار: 


. في هذا الصدد لا بد من التنويه إلى مفهومين هما : صنع القرارء واتخاذ القرار» 
فالمفهوم الأول يُشير إلى عملية مستمرة تنتهي بإصدار القرار واتخاذه» فالعديد من 
القرارات التي نتخذها تمر بمراحل متعددة تُكون في مجموعها عملية صنع القرارء 
فجمع المعلومات واستشارة الآخرين أو الأصدقاء أو المختصين» واستعراض البدائل» 
والنتائج المترتبة على كل بديل» فكل ذلك يكون عملية صنع للقرار» ويشير مفهوم اتخاذ 
القرار إلى المرحلة النهائية لعملية صنع القرارء أو تبني نتيجة تلك العملية» أو وضع 
الحد الفاصل. (محمد رضوان 5١١؟)‏ 


كما أن صنع القرار فهو عملية عقلية معرفية معقدة تعتمد على المعلومات التي 
يدركها الفرد بالإضافة إلى الاستخدام الأمثل لتلك المعلومات» ويرتكز على تقييم وتوليد 
ومعالجة المعلومات دوراً بارزاً وبالتالي فإن العوامل العقلية تمن أساساً في عملية صنع 
القرارء كما أن صانع القرار عليه أن يبتكر عدة بدائل غير متوفرة و عندما توجد هذه 
البدائل فإنه مُطالّب بأن يفترض ويتنبأ بالنتائج المُحتمّلة لكل بديل ثم عليه أن يُقَيّم هذه 
النتائج ؛ إذن فهو يدرك ويبتكر وَيُقَيّم ويفقترض ويتنباً. 


أما اتخاذ القرار ع 7131 106015105 فهو خطوة تحديد البديل أو الحل؛ وبالتالي 
فهو الخطوة الأخيرة في عملية صنع القرارء وتمثل عملية اتخاذ القرار محور التدريس 
والتعلم .( برهامي زغلول. وحسنى النجار١١1١5).‏ 


العلاقة بين اتخاذ القرار وحل المشكلات : 


يتضح الارتباط الونيق بين مهارة اتخاذ القرار ومهارة حل المشكلات» فكلاهما 
يتضمن سلسلة من الخطوات تبدأ بمشكلة وتنتهي بحلء» وكلاهما يتضمن تقييم البدائل 
أو الحلول المتنوعة في ضوء معايير مختارة بهدف الوصول إلى قرار نهائي» والفرق 
الأساسي بينهما هو إد راك الحل؛ ففي مهارة حل المشكلات يبقى الطالب دون إجابة 
شافية ويحاول أن يصل إلى حل عملي ومعقول للمشكلة» وفي مهارة اتخاذ القرار قد 
يبدأ الطالت يكلول ممكنة وتكونة مهفته الوظبول إل أفضتل الطلول المحفقة ليدفة 


وهناك فروق أخرى بينهما فيما يلى: (فتحي جروان:2002 : .)١7١0-١١9‏ 


.١‏ تلعب القيم دوراً أكبر في مهارة اتخاذ القرارء وبخاصة عند تحليل البدائل وتقدير أهمية 
المعايير. 


3 يتم تقييم البدائل في مهارة اتخاذ القرار بصورة متزامنة أو دفعة واحدة» وليس 
خطوة بخطوة كما هو الحال في مهارة حل المشكلات. 


؟. تُستخدم في مهارة اتخاذ القرار معايير كمية ونوعية؛ للحكم على مدى ملاءمة 
البديل. 


1 لا يوجد في مهارة اتخاذ القرار بديل واحد صحيح من الناحية الموضوعية» وقد 
تكون هناك أكثر من بديل واحد مقبول. 
أنواع القرارات: 
صنف محمد رضوان ١١54‏ القرارات بالنظر إلى عدة أبعاد: 
أ- المخاطرة: فهناك القرارات المخاطرة وقرارات غير المخاطرة. 


ب- تَعٌُدد الأهداف: فهناك قرارات تشتمل على بدائل متعددة الأهداف وقرارات تشتمل 
على بدائل ذات هدف واحد. 


ج - تَعٌدد المراحل: فهناك قرارات متعددة المراحل وهى كثيرة في الحياة العملية أما 
القرارات ذات المرحلة الواحدة. 


خصائص متعددة لصناع ومتخذي القرار منها ما يلى: 


القدرة على الانتباه والإدراك والقدرة على تبسيط المشكالات المعقدة والقدرة على 
إقناع الآخرين و القدرة على صناعة قرارات فعالة حتى في وجود معارضين و 
القدرة على التعرف والتكيف مع التوقعات و ثقة عالية في قدراتهم عند صناعة 
القرارات و لديهم القدرة على تحمل المسئولية عن قراراتهم ولا تؤثر قرارتهم غير 
الجيدة على قراراتهم في المستقبل.( 21-22 :1998 ,:تهدسدك1). 


خطوات ومراحل عملية اتخاذ القرار: 
ورغم اختلالاف الباحثين في عدد مهارات اتخاذ القرار والخطوات التي تمر بها عملية 
اتخاذ القرار» إلا أن هناك مهارات أساسية لاتخاد القرار يجمع عليها الباحثون هي: 
توماس ساعاتيء( (١ 6. ٠‏ ؟مجدى حبيب(١‏ .6 ؟)؛شوقي حساني 1 .6 )”١‏ ؛حسن 
زيتون(؟ ٠‏ ٠0)ء‏ ذفدحي جروان للد ٠0)ء‏ جلال العيد(؟. 06 0 شهرزاد 
موسى(٠ 3٠١6‏ )؛ حات تم عثمان( ؛إبرهامي زغلول» وحسنى النجار(١١1١١5)؛‏ 
سناء رضوان»(7 ُ ٠3)؟‏ (126,)2011نااظ عكى, لالإاصة]/8 ,811551 اء2[ ؛ 
(2010) ,5ضط0طع1؟(2000),موع1عء2 عك ,152321 ,11أ 1001م 
.١‏ تحديد موقف اتخاذ القرار(تحديد ا 7 لمشكلة) 
؟. جمع البيانات والمعلومات المرتبطة بالمشكلة المراد اتخاذ القرار بشأنها. 
*. الإبداع في تحديد البدائل/الخيارات المتاحة. 
:. تحديد تتابع البدائل وتقييمها. 
5. اختيار أفضل البدائل(اتخاذ القرار). 
نكن تلكيضن القطوات المناسية لموانة أقضاة ,القزار. من خاذل” تهديد. الهدفة 
وتذ تشخيص البدائل المتاحة ومن حيث نتائجها ومصادرها وتنخ تنظيم البدائل بإعطائها 
درجات وفقاً لأهميتها ومراجعة البدائل وتقويمها واتخاذ القرار المناسب وتنفيذه 
ومتابعته. 
وتنطوي مهارة اتخاذ القرار على عناصر إبداعية يمكن إيجازها فيما يلى: 
.١‏ توليد البدائل. 
؟. التنبؤ بالآثار الإيجابية على اختيار بديل مُعين دون غيره. 


*. إدراك الأولويات الشخصية قبل كل شيء؛ لأنها تُشكل عاملاً مؤثراً في كل 


وقد أشار هوت(11101],1992) إلى وجود أربع مراحل يمكن من خلالها حل 
المشكلات واتخاذ القرارء وهي الحالة التي يتم من خلالها استقبال المشكلة ومحاولة 
فهمها وتشخيصهاء وعملية طرح أو توليد البدائل والعمل على دراستها واختبار فاعلية 
كل بديل من البدائل المطروحة:؛ فعملية التخطيط لتنفيذ الحل» ثم عملية التنفيذ لحل 
المشكلة واتخاذ القرار. 


وفي السياق نفسه هناك مجموعة من الخطوات التي تسهم في اتخاذ القرارات 
الصحيحة» وهي :تحديد الهدف(تشخيص المشكلة)؛ وجمع المعلومات من مصادر 
متنوعة» وحصر كافة العوامل المؤثرة (فتحليل سبب المشكلة)» وضع البدائل المناسبة 
(الحلول المتاحة)» ثم (اتخاذ القرار) اختيار البديل الأنسبء والتنفيذ الذي يتسم بالمرونة» 


والتقييم» ويتضمن عملية إصدار حكم على فاعلية القرار الذي تم اتخاذه. (ماهر 
الزيادات» وزيد العدوان» :7٠٠١5‏ 555). 


كما حدد زينب مصطفي. ومنى الزاكي(5 )3٠٠١‏ مراحل اتخاذ القرار على النحو التالي 


3 * تتتخيضى النقاعلة واتعنية الهف 

؟. جمع وتحليل البيانات والمعلومات المرتبطة بالمشكلة ( تحليل المشكلة) 
؟. الإبداع في طرح البدائل الممكنة. 

4. اختيار البديل الأفضل. 


5. متابعة التنفيذ وتقويم النتائج. 


نماذج اتخاذ القرارات : 


_صنف كلا من جلال العيد(7١٠3)»:‏ وأحمد ماهر(7١٠23):‏ نماذج اتخاذ القرار إلى 
ثلاث نماذج رئب ئيسية هي: 


اح القموذ ب« الررشيد :بن ونلاق ا تعليه ذلك الدتركتم التكاليه ويرك على يناذا تست ذعلة 
المدرر بوقطلة إلى النظرية الاققسدافية الف تتكر: إلى اللعدرن لق انه :كامك: لالد 
ويسعى إلى تحقيق أقصى الأرباح ويفترض أن المدير يملك الخصائص التالية : 


المعرفة الكاملة بكل البدائل الموجودة؛ لديه معرفة كاملة بنتائج كل بديل ؛ لديه المقدرة 
اللازمة لتقييم نتائج كل بديل بموضوعية؛ لديه نسق أو منظومه مرتبة وثابتة من 
الأفضليات (القيم والمعايير). 


ب- النموذج السلوكي: يرى العديد من الكتاب أن الافتراضات التي بني عليها النموذج 
الرشيد نادراً ما تتحقق و تتوافر جميعها و ذلك لأن : 


> متخذ القرار ليس لديه معلومات كاملة أو دقيقة ؛ 


عه 2 يطوة مفة الغر زم سجلويتات نهو كك النذز نل النكاتعة و القبن أنه فبينا كام عن 
طبيعة البدائل و ما سوف يختاره منها ؛ 


> لدى متخذ القرار حدود رثشيدة لاتخاذ القرار تعتمد على مجموعة من القيم و 
الخبرات والعادات ...الخ . 
ج. النموذج الإداري: يحاول أن يوازن بين الرشد والمثالية في جانب وقيود المشاكل 
الإنسانية في اتخاذ القرار وفي هذه المحاولة للتوازن يقترح أنصار الفكر الإداري مجموعة 
عريضة من الآلياث: والفتياك الثى تساعة المذيد علنى وتتحدة خطوات"اتخاذ القزاز .ظيقاً 
للنموذج الإداري فيما يلى : 


.١‏ الوعى بوجود مشكلة 3 وصف وتشخيص المشكلة 
". تحديد البدائل 5. تقييم البدائل 
:. اختيار الحل الأمثل 5. متابعة النتائج 
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العوامل المؤثرة في اتخاذ القرار : 


حدد كلا من (على 5 ١٠٠؛الجريدى.53١٠١3)‏ العوامل المؤثرة في اتخاذ القرار في النقاط 
التالية: 


البيقة: التحيظة#وشتل:.فن الروك الاقتصيادية والميانيفة و المالية السائدة فين 
المجتمع والتطورات التكنولوجية والتقنية ؛ الظروف الإنتاجية التقنية- الظروف 
الإنتاجية القطاعية مثل» المنافسين والموردين والمستهلكين ؛ العوامل التنظيمية 
الاجتماعية والاقتصادية مثل النقابات والتشريعات والقوانين الحكومية والرأي 
العاء #دريحة التدافدة الثى تواجة المتكلمة فى الفوق: 


ب - عوامل البيئة الداخلية: وتتمثل في العوامل التنظيمية وخصائص المنظمة ومن 
أهمها عدم وجود نظام للمعلومات داخل المنظمة يقي متخذ القرار بشكل جيد - مدى 
توافر الموارد المالية و البشرية و الفنية للمنظمة - تأثير القرار على مجموع الأفراد 
في المنظمة . 

ج. عوامل شخصية ونفسية : وهذه العوامل تشمل كل من له علاقة باتخاذ القرار ابتداء 
بالرجل الإداري متخذ القرار ومستشاريه ومساعديه الذين شاركوه في صنع القرار. 

مظاهر عملية اتخاذ القرار : 
يرى سايمون :510201 أن عملية اتخاذ القرار تتميز بثلاثة مظاهر رئيسية تتضح فيما 
يلي: 


١.الذكاء‏ 12611186120 : يتمثل في البحث عن الجوانب التي تحتاج إلى قرارات في 
العبلة اث جمم المفاو نات عنياة تر الشتر ف علق المشكلة و أنعادها وحفيقة معتاها. 


2. التصميم 2ع1251 : وهو عبارة عن الابتكارء وإيجاد الطرق المحتملة للحلول 
وتحليلها وتقييمها. 


".الاختيارع12010) : وهو عبارة عن اختيار البديل الأفضل من بين الحلول المتاحة 
ثم وضع هذا البديل موضع التنفيد باعتباره أكثر الحلول احتمالا للنجاح. 


ويلاحظ أن هذه المظاهر الثلاثة الرئيسية التي تمر بها عملية اتخاذ القرار عمليات 
متداخلة ولا يمكن الفصل بينهاء لأنها عناصر لعملية مستمرة." (مجدى حبيب»١١٠5:‏ 
16). 
أهمية تنمية مهارات اتخاذ القرار لدى الطلاب : 
.١‏ مواجهة مشكلاتهم الحياتية واليومية. 


أعطاء انلدي" قررسية اانه مهازاة حل المتكلدت زاكهاة: القل رز الت 
لمساعدتهم في الحياة المستقبلية وزيادة الثقة بالنفس. 
". تعليم الطلاب استخدام قراتهم وامكانياتهم لحل المشكلات التى تواجههم. 
5. زيادة المعارف والخبرات لديهم المتعلمين وتطوير عملياتها العقلية. 
وهذا ما أكده خبراء التربية من ضرورة تشجيع وتدريب التلاميذ على عملية 
موقف يقومون فيه بالتفاعل بعقلانية ووعى تجاه مشكلة علمية أو اجتماعية أو بيئية حيث 
يتطلب ذلك تحليل الموقف المشكل 


الأخطاء الشائعة التي تعوق تنمية مهارة اتخاذ القرار : 
.١‏ اتخاذ القرار المتسرع دون تفكير. 
". اتخاذ القرار دون معلوماتء وبالتالي يكون القرار ضيق الأفق. 


". اتخاذ القرار من خلال معلومات وأفكار غير منظمة وغير متصلة بالقضية أو 
بالمشكلة» وبالتالي يكون القرار متشتتا غير مُركز. 
وعلى المعلمين تمكين الطلبة من مهارة اتخاذ القرار والابتعاد عن بعض 
الأخطاء في عملية اتخاذ القرار ومنها:التردد في عملية اتخاذ القرارء وتأجيل اتخاذ 
القرار إلى اللحظة الأخيرة؛ وفشل معرفة السبب الرئيسي للمشكلة؛ مما يؤدي إلى 
الشروع في عملية اتخاذ قرار قد لا تحمد عقباه» والفشل في تقدير مصدر من مصادر 
المعلوماتية؛ يسهم في اتخاذ قرار غير صائب؛. وعدم صحة أو دقة الأسلوب المتبع في 
تحليل المعلومات» واتخاذ القرار وعدم متابعة عملية تنفيذه (زريق» 2001 ) . 
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وأكدت العديد من الأدبيات والدراسات السابقة على أهمية تنمية مهارات اتخاذ 
القرار لدى الطلاب ومنها حسن زيتون:(7١٠3)؛‏ أحمد ماهرء(8/١٠3)؛‏ زغلول 
والنجارء(١١١35)؛محمد‏ رضوانء:(9؟١١5)؛‏ ؛ ,(2001) ,عائة]8] ع4 روع:1231؟؛ 
(2005) ,ل]]1مططعواط عك رع21د2 ؛ (2007) .21.أء,انتردظ ؛ عك .ع1011222آ 
.(2010) .0011102 


واتفقت مجمل هذه الدراسات على أهمية تنمية مهارات اتخاذ القرار حيث 
تكمن أهمية تنمية مهارة اتخاذ القرار في المعلومات التي تتوافر لدى الطلاب والتي 
تلعب دوراً أساسياً في اتخاذ القرارء وعلى اعتبار أنها تُحدد أبعاد المشكلة» وتُسهم في 
اقتراح الحلول البديلة التي يمكن اختيار أحدها لحل المشكلة» ومن ثم اتخاذ القرار 
المناسبء وتعتمد عملية الاختيار بين البدائل على تقدير كل بديل من حيث الإيجابيات 
والسلبيات» وذلك من خلال توفر المعلومات والبيانات الصائبة والحديثة والمتنوعة» 
وذلك لأن مهارة اتخاذ القرار عملية مركبة ومتشابكة وتستند إلى معلومات من مصادر 
مختلفة» وتكون خاضعة للاختبار لبيان مدى صدقها أو عدم صدقهاء 


كما أكدت هذه الدراسات على أنه يأتي دور المعلم في تدريب الطلاب على اكتساب 
المعلومات وكيفية الحصول عليهاء وتوفير خبرات ومواقف تعليمية تضع الطالب في 
خبرات حقيقية ومشكلات حياتية واعطائهم الفرص الكافية لاتخاذ القرار المنطقي وانتقال 
أثر التدريب عليها الى مواقف أخرىء وأكد نفس المعنى فتحي جروان )٠٠١7(‏ على 
المعلم مساعدة الطلاب على اتخاذ قرارات منطقية بأنفسهمء فعليه أن يعرض عليهم البدائل 
التي يمكن أن يفهموا مرتباتها؛ لأنهم دون ذلك الفهم لا يتخذون قراراً منطقياء ومع استمرار 
التدريب يمكن زيادة عدد البدائل ودرجة تعقيدها بحيث تتعزز ثقتهم بأنفسهم وبقدرتهم على 
اتخاذ القرارات الصائبة. 


كما اتفقت هذه الدراسات على مزاحل: (تخاة القزاز :يدا يتحديخ المشكلة واتثهاء 
بتنفيذ الحل/ القرار ومتابعته. 


وأوضحت دراسة (محمد رضوان 73١١5‏ ) : أن التعلم المبني على المشكلات 
واتخاذ القرار هو أنموذج تعليمي تعلمي يستند إلى البنائية» حيث يساعد الطلبة على تعلم 
التفكير وحل المشكلات» من خلال استخدام مشكلات حقيقية تخلق الدافعية لدى الطلبة على 
التعلم» وفي الوقت نفسه تشجعهم على كسب المعرفة ومهارات حل المشكلات حيث يقدم 
المدرس مشكلة محيرة» ومفتوحة النهاية تقود الطلبة إلى البحث والتحقق من القضايا ذات 
العلاقة بالمشكلة» وهذا ما سعت إليه الدراسة الحالية. 
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كما أوضحت دراسة كلا من مثل فينوكين؛ فيليبس وأديا ,عمهعناصاط 
(2005) ,وععرآعك؛ (2,)2009ع:117-وم111نطط 09:3.6ه) أن مهارات اتخاذ القرار 
تمثل مجموعة من الكفاءات والجدارات ععمعاءم تمه ع متكلهم-مهزوع0 التي 
يجب تنميتها لدى الفرد للتغلب على مشكلاته وتتضمن جدارات اتخاذ القرار(جدارة 
تحديد المشكلات» وجدارة جمع البيانات وتحليلهاء وجدارة طرح الحلول / البدائل 
شكلات؛» وجدارة تقييم الحلول بناء على المعلومات المتوفرة والمعايير» وجدارة 
وتنفيذه للحل (القرار). 


وقد أكدت الدراسات السابقة في مجملها على مهارات اتخاذ القرار عمليات فكرية 
عقلية تبدأ بتحديد المشكلات» وجمع البيانات والمعلومات» وطرح البدائل/الحلول 
للمشكالات» وتقييمها في ضوء المعلومات والمعايير المتوفرة» وتنفيذ الحل/القرار 
ومراقبته. 


تعقيب عام للباحث على المحور الرابع من الإطار النظري: 


اتفقت الدراسات السابقة في وجود قصور عند طالب المدرسة الثانوية التجارية 
بالند-بة مهارات اتخاذ القرار اللازمة لسوق العمل » وض رورة تنمية 
المهارات عند خريج المدارس الثانوية التجارية الذي أوشك الالتحاق ببسوق 
العمل . 


ه إن معظم البحوث والدراسات السابقة اهتمت بتطوير مهارات اتخاذ القرار 
وكل منها استخدمت طريقة مختلفة عن الأخرى لتنمية تلك المهارات إلا أنه لا 
توجد دراسة قامت بتنمية مهارات اتخاذ القرار في بيئة التعلم التشاركي . 


وتدريب الطلاب عليها وانتقال أثر التعلم الى ممارسات الفرد في حياتيه وهو 
ما تحاول الدراسة الحالية تحقيقه. 


وأوصت أغلب الدراسات بضرورة تبنى نماذج واستراتيجيات تدريسية تتناسب مع 


(محمد رضوان 23١١5٠‏ ؛ شيرين الصمودى. 5 ؛,؛برهامي زغلول وحسنى 
النجار١١١5).‏ 


الفصل الثالث : التقويم البديل ( أساليبه - استراتيجياته - 
أدو اته) 


ودوره في تنمية مهارات السكرتارية التنفيذية 


يعد التقويم التربوي البديل 5565572606 41]6703]176 توجهاً جديداً في 
الفكر التربوي » وتحولاً جوهريا في الممارسات التقليدية في قياس وتقويم تحصيل 


ولقد ظلت عملية التقويم القضية المحورية لحركات الإصلاح التربوي منذ 
ثمانينات القرن الماضيء وقد أسهمت التحولات المتعلقة بالمنظور الجديد للتعلم والذكاء 
الإدساني والتحمصيل تحولات جوهرية في التقويم التربوي عامة» وتقويم تحمصيل 
الطلاب وأدائهم بصورة خاصة:؛ وأصبح التقويم التربوي البديل/الشامل الذى يسترشد 
بالمدخل السياقي أحد الخيارات الأ سا سية التي تبنتها العديد من الدول لتطوير منظومة 
العمل التربوي في المؤسسات التعليمية» وبالرجوع الى أدبيات القياس والتقويم والبحث 
نجد أن المسميات التي تشير الى هذا المصطلح الجديد متعددة ومن أبرزها: (التقويم 
القائم على الأداء ‏ البورتفوليو 200110 - التقويم الأصيل - التقويم السياقي .....) 
.» ورغم الاختلاف في الم سميات إلا أنها جميعاً تؤكد على التغيير وتجمع على التحول 
الى استخدام التقويم البديل الحقيقي الواقعي الأصيل القائم على الأداء في تقويم نتاجات 
التعلم ومخرجاته (إبراهيم المحيسن». )٠١٠١1‏ 


مفهوم التقويم الشامل: 
يمكن من خلالها ا ستخلاص تعريف يتسم بالشمولية » ويعبر تعبيراً صادقاً عن مفهوم 
التقويم الشامل!- 


يرى (على مدكورء. )٠٠١١‏ التقويم التثنامل هو "تقويم الأداء المعرفي 
والوجداني والمهارى للتلميذ من خلال مجمل أعماله". 


عراف روطان غلولج التقويم التكامن نافد بوم ةتكن على دافن 
زغلول؟١501:‏ 59107). 
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ويعرفه (محمد العرابي) بأنه: "عملية متعددة الأبعاد للحكم على أداء التلميذ 
من خلال مواقف متعددة؛ واقعية أو شبه واقعية (محاكاة للواقع) ومجموعة من الأنشطة 
التعليم ية التي د هدف الى توظيف المعر فة واختبار ها على فترات منتظامة" (محمد 
العرابي» )١84 :٠٠١54‏ 


وتعريف (2001 ,225زعع5)18) للتقويم الشامل أنه: "يتطلب من المتعلم القيام 
بأنشنطة تبين تمكنه من مهارات أدائية معينة» أو قدرته على ابتكار نتاجات تحقق 
مستويات جودة معينة. وهذا يتالب ملاحظة المتعلم أثناء أدائه» أو فحص نتاجاته؛ 
وتقييم مستوى كفاءته". 


كما يعرفه (صلاح علام) بأنه: "التقويم الحقيقي أو الواقعي ح7)]1ع4115, الذى 
يقوم الطلبة من خلا له بأداء مهام مذيدة» وذات معنى ودلالة» و هذه المهام التقويمية 
تكون ممائلة لأنشطة التعلم» وليست اختبارات تقليدية» وتتطلب مهارات تفكير علياء 
وتنسيق واسع من المعرفة» وتخبر الطلبة بقيمة الأعمال الجديدة» وذلك بتحديد المحكات 
التي يستند إليها في الحكم على مستوى جودة هذه الأعمال" (صلاح علام ؛ :٠٠١‏ 
4( 


ويرى (ياسر السيد) التقويم الشامل بأنه: "عملية مستمرة يشترك فيها الطالب 
والمعلم في إصدار أحكام عن تقدم الطالب باس تخدام مجموعة من الأساليب 
والاستراتيجيات مثل مهام الأداء وسجلات الانجاز والصحائف الكتابية وتقويم الأقران 
والامتحانات بحيث لا يفصل بين عملية التقويم وعملية التعلم والتعليم" (ياسر السيدء 
4 ؟: 5 .)١‏ 


يرى (راشد الدوسريء )25٠٠١‏ أن التقويم الشامل هو: "إجراء تستخدم فيه 
المهمات للحمصول على معلومات عن مدى جودة تعلم الطالب وقدرته على تطبيق ما 
تعامه من معر فة ومهارات في عدة مواد تعليمية وفي مواقف متعددة؛ ليظهر قدر ته 
على تحقيق هدف تعلمي من خلال عملية تقييم الأداء". 


يعد التقويم التربوي البد يل 45565572046 8165030176 توجهاً جد يداً في الفكر 
التربويء. وتحولاً جوهرياً في الممارسات التقليدية السائدة في قياس وتقويم تحمصيل 
المتعلمين وأدائهم في المراحل التعليمية المختلفة. 
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وعلى الرغم من أن هذا النمط الجديد من التقويم يعد جزءاً لا يتجزأ من حركات 
إصلاح التعليم» وما يتعلق به من قضايا تربوية رئيسة في كثير من دول العالم المتطور 
في وقتنا الحاضرء إلا أنه أصبح مثار كثير من النقاش والجدل في الأوساط التربوية 
»وبين خبراء القياس والتقويم التربوي في هذه الدول. ويتعلق هذا الجدل بالأطر 
الفكرية؛ والقضايا المنهجية» والأسس السيكولوجية والتربوية التي وستند إليها التفويم 
التربوي البديلء والآثار الاجتماعية الناجمة عنهء. ومتطلباته 
المادية.(علام:575 ١عص١١)‏ 


مفهوم التقويم البديل : نظراً لحداثة مفهوم التقويم البديل 1667080106 
01 دطلفقد تعددت المصطلحات التي تشير إليه. 


و بالرجوع إلى أدبيات القياس والتقويم التربوي نلاحظ كثيراً من المصطاطحات أو 
المفاهيم المرادفة لهذا المفهوم؛» مثل: التقويم الأصيل أو الواقعي ع0]1ع]11م 
اعمرووءووى » والتقويم القائم على الأداء أزعتررووء455 ع1103020م2مءم » 
والتقويم البنائي 556551211 0025111011176) » والتقويم السياقي 60121ءزءع16م0 © 
5655م ؛» والتقويم الكيفي ]45565517267 011311626176 » والتقويم المبحثي 
ألاع 45565510 عاةمطعط]1' » و تقويم الكفاءة ازعررووعوئ4 لإعمع 2206 » 
والدتقويم المتوازن 45565512624 83132060 » والتقويم المتضمن في المنهج 
256550 0060هط0اء -0تنا1نا نت ٠»‏ والتقويم المباشر إنعنزد[ 


ا عمرووء55خ » والتقويم الطبيعي ]45565511672 7130112115010 » وغير ذلك 
(ضلاح اقم 2 601 


وعلى الرغم من تعدد هذه المفاهيم أو المصطلحات. إلا أنها تتضمن منظوراً جديداً 
التقليدية التي تعتمد اعتماداً أساسيا على الاختبارات التقليدية المتعارف عليهاء والتي 
تتطلب الورقة والقلم» والاختيار من بين بدائل معطاة في مفردات الاختيار من متعدد» 
أو الصواب أو الخطأء أو المزاوجة» أو غيرها. 


ولعل أكثر هذه المفاهيم شيوعاً: "التقويم البديل "؛ و"التقويم الأصيل أو الواقعي". 
و"التقويم القائم على الأداء". حيث إنها تجمع بين ثناياها مضامين المفاهيم الأخرى. 
غير أن مفهوم "التقويم البديل" يعد أكثرها عمومية.(علام.5 57 ١.ص١").‏ 


0. 


وهناك إشكاليات في الأدبيات التربوية حول صلة مفهوم التقييم الحقيقي 11560110 
61م وعلاقته بكل من مفهومي التقييم البديل] 55655161 1]61202201976ىم 


وتقويم الأداء.. 1204ووء455, ع0 هدمع فهناك من يرى أن هذه المفاهيم الثلاثة 
مترادفة في حين يفرق آخرون بينها ولكل وجهة نظره في بيان الفروق هذه وأيهما أعم 
من الآخرين. 

ولتبيان هذه الإشكالية. نستعرض أولاً بإيجاز معاني هذه المفاهيم الثلاثئة على النحو 
التالي: 


التقييم البديل: تقييم لا يعتمد على توظيف الاختبارات التحصيلية التقليدية التي تتطلب 
من المجيب فقط استدعاء المعلومات من الذاكرة التي سبق له دراستها وإنما يعتمد على 
أساليب وأدوات غير تقليدية تشمل: اختبارات الأداء» حقائب الإنجازء المقابلات» 
الأوراق البحثية»ء صحائف الطلابء؛ العروض العملية والشفوية» التقويم الذاتي» تقويم 
الأقران» المشروعات...وغيرها. 

تقويم الأداء: كتقييم يتطلب من الطالبة أداء مهمة حقيقية (كتابة مقال» د صنيف أ شياء» 
إعداد مشروع, إجراء تجربة.. الخ 

التقفويم الحقيقي: تقييم يتطلب من الطالبة أداء مهمة حقيقية ذات ص لة بحياتها 
الشخصية الاجتماعية. 

لو تأملانا المفاهيم الثلاثئة استخلصنا من معانيها ما يلي: 


أن مفهوم التقييم البديل هو أكثرها عمومية ومن ثم فهو قد يضم داخله مفهومي تقييم الأداء 
والتقييم الحقيني. 


أن تقويم الأداء أض مل من التقييم الحقيقي لكون تقييم الأداء يتطلب القيام بمهمة 
حقيقية على إطلاقها في حين أن مفهوم التقييم الحقيقي يش ترط أن تكون هذه المهمة ذات 
صلة بحياة الطالبة الشخصية أو الاجتماعية ومن ثم يمكن النظر لهذه المفاهيم الثلائة على 
أنها غير مترادفة» وأن التقييم البديل هو أكثرها عمومية يليه تقييم الأداء ثم التقييم الحقيقي 
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مفهوم تقويم الأداء* 


تقويم الأداء يتطالب أن يظهر المتعلم بوضصوح.» أو يبرهن» أو يقدم أمذلة أو 
تجارب أو نتاجات أو غير ذلك تتخذ دليلاً على تحقيقه مستوى تربوياء أو هدفاً تعليمياً 
معيناً. وقد أشار هذا المفهوم في مستهل نشأته على الاختبارات التي تتطلب من المتعلم 
أداء بعض العمليات المعقدة التي يمكن ملاحظتها في ظروف مقننة. ويمكن ا ستخدام 
هذه الاختبارات في تقويم أنواع مختلفة من التفاعللات سواء مع الأفراد» أو الأجهزة 
والآلآت:والمغدات» أو'المواقف: 


مكونات تقويم الأداع : يستخدم تقويم الأداء الصفي في أغراض متعددة مختلفة 
تتراوح بين مراقبة تقدم الطلبة على المستوى المحلي» والمساءلة التربوية للمعلمين 
والمدارس عن مدى تحقق النواتج التعليمية على مستوى المدير يات التعليمية أو 


مجح أدنطن اشاس شوم ادام ريظن محري مارم ار 
المستوى المحلي؛ وبعض آخر يكون على مستوى المديريات أو المحافظات. فعلى 
المسيستوى:النطى يركز الامطام على مزافسة ومتايعة تقيم الطلية تحر تكتيق 
المستويات التربوية» وتشخيص جوانب القوة والضعف في أدائهم. وعلى مستوى 
المديريات أو المحافظات ينصب الاهتمام على المساءلة التربوية للمعلمين والمدارس 
بغرض حفز الجهود المتميزة وتعزيز هاء وتقديم العون الفني والمادي للامدارس التي 
تراحهمشكلاك ترق تحدق المسستوداة التزقرية لاى لديا من أجل سين غيلية 


التعليم» وإثراء تعلم الطلبة. 


وعلى الرغم من تباين أغراض تقويم الأداء» إلا أن الهدف الأساسي هو تقويم 
الطلبة استناداً إلى مستويات تربوية واضحة ومحددة. وبدون ذلك يصعب إحداث تكامل 
بين عمليتي التقويم والتعليم» ولا يمستطيع المعلمون تحديد نوعية التغيرات التعليمية 
التي يسهم التقويم في إحداثها. 


ومهام الأداء يمكن أن تتطلب إجراء عمليات أو سلسلة من الأنشطة: أو أداء 
عمل معين بطريقة مناس بة؛ ومثال ذلك: القراءة الجهرية» إجراء حوار مفتوح بلغة 
أجنبية» العزف على آلة موسيقية» حل مسائل رياضية» رسم خريطة, أداء حركي 
معين» وغير ذلك. ففي هذه الحالات يكون تركيز المهمة الأداذية على النشاط أثناء 
أدائه» وتعكس قواعد تقدير الأداء مستويات جودة أو نوعية العمليات المتضمنة في 
الأنشطة أو الأداء, 


كما يمكن أن تتطلب مهام الأداء ابتكار أو تكوين نتاجات مركبة تحقق 
مستويات جودة معينة» وتقدم هذه النتاجات كوحدة متكاملة منفصلة عن الأداء ذاته.» 


أوراق بحثية» زخارف أو مصنوعات يدوية» معارض علوم؛ مجسمات هندسية» وغير 
ذلك. 


تعريف التقويم البديل: 
يعر فه باكار ومعاونيه ( 821161,6].,1990) التقويم البديل هو تقويم متعدد الأبعاد 
لمدى متسع من القدرات والمهارات» ولا يقتصر على اختبارات الورقة والقلم» وإنما 
يشتمل أيضاً على أساليب أخرى متنوعة:؛ مثل ملاحظة أداء المتعلم» والتعليق على 
نتاجاته» وإجراء مقابللات شخصية معه» ومراجعة إنجازاته السابقة. 


وعر فه ويجنز ( 7177182125,1992)التقويم البديل يتطلب من المتعلم تنفيذ 
أنشطة:. أو يكون نتاجات تبين تعلمه» وهذا التقويم القائم على الأداء ييسمح للمتعلمين 
إبراز ما يمكنهم أداؤه في مواقف واقعية. 

وتعريف بيرنبوم ودوشى (1996,/ق2ع6100 7تتاةطمع81 ) للتقويم البديل 

هو مجموعة من الأساليب والأدوات التي تشمل مهام أدائية أصيلة أو واقعية» ومحاكاة: 
وملفات أعمال» وصحائف» ومشروعات جماعية.» ومعروضات» وملالاحظات» 
ومقابلات» وعروض شفهية» وتقويم ذاتي» وتقويم الأقران» وغير ذلك. 

ومن هذا يتضح أنه على الرغم من اختلاف هذه التعريفات من الناحية اللفظية» 
إلا أنها تتفق جميعاً على الهدف من التقويم البديل» وأساليبه المتنوعة 
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فالتقويم البديل يعد من المفاهيم ١‏ 0 لمتسعة؛ حيث يشمل أنواعاً مختلفة من 


أساليب التقويم التي تتطلب من المتعلم أن يظهر كفاءته ومعارفه بتكوين أو إنشاء 
استجاباتء أو ابتكار نتاجات؛ لذلك يفضل النظر إلى التقويم البديل على أنه متصل من 
الأساليب أو الصيغ التي تتراوح بين استجابات ببسيطة مفتوحة يكتبها المتعلم؛ 
وتوضيحات شاملة» وتجمعات من الأعمال المتكاملة للمتعلم عبر الزمن.(علام.5 2١57‏ 
)2 


الشروط الواجب توافرها عند تطبيق التقويم البديل: 


يوجد مجموعة من الشروط (القواعد /المبادئ )التي يجب توافرها عند تطبيق التقويم البديل 
في تقويم تعلم الطلاب .ومن ينها مابلي: 


ه نشر ثقافة التقويم البديل بين الطلاب والمعلمين وأولياء الأمور 
وغيرها قبل البدء في تطبيقه» مع التدرج في التطبيق. 


« أن يتم التقويم البديل في سياق عمليتي التعليم والتعلم وليس كجزء 
منفصل عنهما...بحيث تبدو مهام التقويم البديل للطلاب وكأنها مهام 
تعلم وليس مواقف اختباريه. 

ه أن تتوافر في مهام التقويم عدد من المحكات هي : 


ان تكون اساسية / حقيقة / ثرية / محفزة / منشطة للاتصال الانساني / ملائمة / 
مفتوحة النهاية 


بالإضافة إلى ما سبق يعرف التقويم الشامل بأنه: 


التقويم الأصيل (الشامل) 159211120102 41141162112,: (يمثل تقويماً واقعياً 
للأداء بصورة تعكس المستوى الفعلي لما تم تعلمه). 


التقويم الأصيل البديل 7211121011 ©211ع)211 411611120196 : (يقصد 
به: استخدام أساليب بديلة للتقويم غير تقليدية (خلاف الاختبارات المقننة). 


التقويم المعتمد على الأداء 199211120102 152560- 21101122206 : 
(يقصد به: تقويم المهام الأصيلة التي يؤديها المتعلم وترتبط بمشكلات 


ا 


« لتقويم الأصيل المباشر ]عع:1(11 199211120101 41111162211 : (يقصد به: 
مذي 'خدرة المتف على تطديق المعار كاد لمه ارالك العلحية ليتوكيل اللو متك 
يعبر عن حقيقة أدائه » أي الواقع الفعلي لأداء المتعلم). 


ه التقويم الأصيل الواقعي 1772111201012 41141961211 : (يقصد به: مهمات 
التقويم التي تتفق مع مواقف الحياة الواقعية خارج المدرسة). 


مما سبق نستنتج أن التقويم الشامل: 
- منظومة ترتكز على جميع الجوانب المعرفية والمهارية والوجدانية لدى الطالب. 
- لا يعتمد اعتمادا أساسياً على الاختبارات التقليدية. 
- يشترك فيه الطالب والمعلم. 
- مجموعة من الأساليب والأدوات التي تشمل مهام أدائية أصيلة أو واقعية. 


وبناء على ما سبق يعرف الباحث التقويم الشامل بأنه: "التقويم الذى يقيس 
أداء الطالب من خلال قيامه بالأذشطة التعليمية والمهام والمهارات وقدرته على تطبيق 
ما تعامه ؛ وذلك لزيادة قدرته على تحقيق أهدافه التعليمية وانجاز مهام ذات معنى في 
حياته العملية". 


.١‏ مبادئ التقويم الشامل/البديل 751076عطاءع1مجمه00 01 دوع [ماع مط 
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يتطلب استخدام التقويم الشامل/البديل عند تقويم جوانب التعلم المختلفة مراعاة المبادئ 
الأساسية التالية: 


.١‏ يجب أن يدرك المعلم الهدف الأساسي لعملية التقويم من حيث: 


ه- اتكويني هتفةاعديل مسان .عملزة التعلفم و القعلم وإتفاة القن ارت 
المناسبة. 

6 هاف حيفه تعوفة" الإنجاة اك التهانية المتعلم. 

. تقويمي » هدفه تطوير المنهج أو علاج بعض جوانب العملية التربوية. 
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تتناسب الأهداف التكوينية والتشخيصية لعملية التقويم مع 
ممارسات التعليم الفعال» ولذا فهي تركز على ما يفعله المتعلم » 
وتتضمن تقديم معلومات مفيدة لكل متعلم حتى تساعده على التقدم 
والنمو. 


. يجب أن يدرك المتعلم الهدف من التقويم واجراءات تنفيذه بحيث 


يكون مشاركاً مع المعلم ويتحمل مسئولية تعلمه. 


.يجب أن لا يتعارض مذخل التفويم مع 'غملية التعلم ولكن أن 


يتكامل معها بقدر أهداف التقويم التربوي: 


يستعمل التقويم التربوي في العملية التعليمية والتربوية لتحقيق أهداف متعددة 


منها: 


أولاآً: في التخطيط التربوي ومن أهدافه: 


١ 


. التعرف على الحاجات الفعلية للمجتمع من كل نوع من أنواع 


التعليم. 


١‏ تحديد مواصفات القوى العاملة وتوزيعها. 


". تحديد الحاجة من المباني واللوازم المدرسية المختلفة في ضوء 


أعداد الطلبة الملتحقين في المدارس. 


. تحديد مستويات القدرة والكفاية عند الإفراد. اللازمة لوصول بهم 


إلى درجة معينة من الكفاية في مهنة أو تخصص معين. 


ثانياً: في قبول الطلبة وتصنيفهم في أنواع من التعليم: 


1 «القعر ق علج اليتعة رداك الطلنة وخط افو القن مركن عن 
أساسها قبولهم في كل نوع من أنواع التعليم. 

5 “التعوف على الطلية الذين يمكق أن هرا في مهاج أ 
تخصص معين. 

". رسم سياسة الترفيع والترسيب والتخرج للطلبة 

:. وضع قواعد الايفاد في بعثات دراسية واختيار المتفوقين 
حراس ار الما معيدة 


عن 


ثالثاً: في الإرشاد والتوجيه: 


-١‏ تقويم خصائص الطالب لمساعدته في اختيار مهنة» أو تخصص دراسي 
معين» وفق قدراته» وميوله» ورغباته. ويتم ذلك عن طريق تطبيق الاختبارات 
النفسية عليه مثل: اختبار الذكاء» والقدرات»؛ والميول...الخ. 


؟- تهيئة البيئة الاجتماعية التي تساعد الطالب في التكيف الناجح تربوياً ومهنياً 
واجتماعيا. 


مجالات التقويم التربوي: 


وان عملية التفويم نفس ها هي من نسيج هذه العملية التربوية» ومن العمليات 
الحيوية والجوهرية فيهاء وهذا يعني أن جميع عناصر وفعاليات وأنشطة العملية 
التربوية تشكل مجالات يعمل فيها التقويم. 


ومن هنا كانت الشمولية من أبرز الصفات التي يجب أن تتصف بها عملية 
بأبعاده المختلفة» وتشمل المتعلم لتقويم جميع جوانب نموه العقلية والجسمية 
والانفعالية والاجتماعية» والمعلم وشخصيته وممارسته التعليمية» وأساليب 
التدريس والمواد والوسائل التعليمية» والإدارة المدرسية وممارساتهاء والإشراف 
التربوي وفعالياته» والتسهيلات المدرسية والخدمات المختلفة» وتقويم عملية 
التفويم نفسهاء وأبرز مجالات التقويم التربوي هي: 


تقويم | 5 1 في ختأة جوانب | كهم وفي ختأة مراحلهم 
العمرية. 

تقويم المعلم: من حيث إعدادهم ومستوى كفاءتهم وإنتاجهم. 

تقويم المناهج والطرائق والأساليب والوسائل التعليمية المختلفة 
والمراحل التعليمية ومدى فعاليتها بالذسبة لنمو المتعلمين وبالنسبة 
لحاحاة تسزة العمل ووخططلط الفتمية. 

الخطة التربوية: من خلال المقارنة بين الأهداف الموضوعة وبين 
ما أمكن تحقيقه من هذه الأهداف ودراسة أسباب التباين إن وجدت. 
تقويم الإدارة التربوية: بأساليبها المختلفة» التقليدية أو الحديثة وأثر 
ذلك في مردود العملية التعليمة. 


رساك الفياين :و التقوم كال متحاداك باكر اشية: 

كلف التعلب: اكتيارى كلفة لالت الواحم فير كر لكل كملوانة معيفة 
أو كلفة إعداد الخريج الواحد في :المستويات المختلفة. 

(كاظم, ا.. ؟"»ص 5 1-79"),.(جرادات وزملائه.؟١7:‏ اعص١١).‏ 


أهداف التقويم في المدرسة الحديثة: 


عند الحديث عن المدرسة الحديثة بوص فها الجهة المنفذة للخطة التربوية 
المشتملة على الأهداف التربوية نجد إن من أبرز أهداف التقويم التربوي فيها ما 
يلي: 


» إعادة النظر في الأهداف التربوية وفي الكتاب المدرسي وفي 
طرائق واساليب التدريس. 

تزويد الطلبة بالتغذية الراجعة ع[ع2ط0عع1 التي تفيدهم في 

يحدد التقويم وجهة المدرسة في تحقيق أهدافهاء ومدى التقدم 
الذي أحرزته في هذا السبيل. 

.- إعطاء الطالب صورة لمكانته بين زملائه فيحاول الطالب 
الضعيف اللحاق بزملائه كما يحاول الطالب القوي الاحتفاظ 
بمستواه. 

لتعرف على ميول الطلبة 
واتجاهاتهم. (اخضرء 57١‏ ١ص‏ 55-7). 


يرتكز التقويم التربوي الشامل على أسس منها: 
أنه نشاط يرافق عمليتي التعليم والتعلم في جميع مراحلها. 
أنه يرتبط بشئون الحياة الفعذية» وبواقع ما يمارسه المتعلم في حياته 
اليومية. حيث تكون المشكلات والمهام والأعمال المطروحة للتنفيذ واقعية 
وذات أهمية تربوية. 


أنه عملية انتاجية تشاركية بين المعلم والمتعلم وأولياء الأمور 


١ 


بالإضافة إلى ما سبق توجد أسس أخرى للتقويم الشامل وهى: 


- تسير عملية التقويم وفق قوائم التشخيص وملف الانجاز وما وصل اليه المتعلم من 
انجاز مع تحديد نقاط القوة ونقاط الضعف في كل انجاز. 


- الاهتمام بالمتفوقين والمتميزين واعطاء أهمية ورعاية لذوى الاحتياجات الخاصة. 
- يهتم التقويم الشامل بجوانب التعلم المختلفة ؛ المعرفية والمهارية والوجدانية. 


ومعلومات ويقاس هذا الجانب بالاختبارات التحصيلية (التحريرية والشفوية). 


'- الجانب المهارى: يقصد به كل ما يتعلق بالمهارات التي تتصل بالجانب الأدائي 
أو العملي . مثل (رسم الخرائط ‏ استخدام الأجهزة - كتابة موضوع تعبير 
..... وغيرها)» ويقاس هذا الجانب باستخدام اختبارات يطلق عليها اختبارات 
الأداء أو بطاقات الملاحظة حيث يتم تقويم المهارة بطريقتين: 


« تقويم الناتج النهائي للأداء الذى يقوم به المتعلم. 
« تقويم الخطوات التي يؤديها المتعلم للوصول الى الناتج النهاني. 


"- الجانب الوجدانى: يقصد به كل ما يتعلق بالمشاعر والعواطف والانفعالات 
النفسية مثل: الميول والاتجاهات والقيم ويقاس هذا الجانب باستخدام العديد من 
الادوات مثل (الملاحظة والتقارير المكتوبة عن المتعلم واذجازا ته وتحلديل 
أعماله) (كمال زيتونء عادل البناء )٠١٠١1١‏ 


المداخل الرئيسية لتحقيق الجودة الشاملة في العملية التعليمية »وهذه المنظومة تنظر 
إلى المتعلم نظرة شاملة متكاملة ؛ لكى يكون إنساناً متوازناً » سوياً قادراً على التعامل 
بكفاءة مع التحديات والمشكلات التي تفر ضها الحياة المعاصرة » ويتناول نظام التقويم 
التربوي الشامل الجوانب المعرفية والوجدانية والمهارية» بما يكفل بناء الشخصية 
المتكاملة للمتعلم والتي تجعله قادرا على التفكير الخلاق » ويدفع به الى العمل المبدع 
ويكسبه القدرة والمرونة على مواجهة المشكلات », واختيار أنسب السبل لحلها » كما 
يجعله مهيأ للتعامل مع عالم جديد سريع التغير والتطوير. 


ا 
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أغراض التقويم الشامل: 


مراقبة وتوثيق تقدم الطلبة نحو تحقيق المستويات أو التوقعات الأكاديمية: 
فأي نظام تقويمي يهدف بدرجة أساسية إلى مراقبة تقدم الطلبة نحو تحقيق 
المستويات أو التوقعات الأكاديمية 5632012105 » وتوثيق هذا التقدم بطريقة 
منظمة . غير أن نظام التقويم الشامل /البديل لا يركز في التقويم التقليدي على 
مراقبة حمصيلة الطلبة من المعارف » وانما يهتم بنطاق من المهارات الأكثر 
اتساعا وواقعية » ويستند إلى توقعات مرتفعة وواضحة يعمل الطالب جاهداً 
على تحقيقها. فهذه المهارات لا تثير اهتمام الطالب وتحفزه على التعلم المتعمق » 
وابداء إنعكاسباتة حول تعلمه و المهام التي يؤديها بانتظام » مما يمساعده في 
مراجعة أدائه وتعديله وتحسينه. 


تقديم بيانات ومعلومات عن أداء الطلبة تؤثر في عملية التعليم والمناهج: 
فالتقويم الشامل يقدم بيانات كمية وكيفية متنوعة ومعلومات تفصيلية عن أداء 
الطذية؛ على عكس لكريم التقايدي الذى يعدمد في معظم الأحيان على در جات 
رقمية لا تفيد كثيراً ذ في تقديم تغذية راجعة تسهم في تحسين عملية التعليم » 
ومراجعة المناهج الدراسية. فهذه البيانات والمعلومات المتنوعة تعطى صورة 
أكثر واقعية » وتعرف المهارات والمعارف والاجراءات التي تتطلب مزيدا من 
الاهتمام في عملية التعليم » وهذا يؤكد تكامل عمليتي التقويم والتعليم. 


المساءلة التربوية للمعلمين والمدارس حول أداء الطلبة: استنادا إلى درجات 
السبعينات من القرن الماضى فى الولايات المتحدة الأمريكية » مما أدى الى 
المطالبة باستناد المساءلة على بيانات مستمدة من أساليب تقويم واقعية أو 
أصيلة )16ح قائمة على الأداء 82560 - 261420103206 وقد تطلب 
هذا التقويم تغيير أذماط التدريس و عدم الاعتماد على المحاضرة والالقاء في 
التدريس » وزيادة اس تخدام المشرو عات والتجارب والمهام التي تؤدى الى 
نتاجات واقعية أو أصيلة » وكتابة التقاريرء والاستجابات المفتوحة » وأنشطة حل 
المشكلات .... وغير ذلك ٠‏ وهذا يتطلب بالطبع مزيداً من المصادر والموارد 
المالية 


منح الطلبة شهادات تخرج توثق تحصيلهم ومهاراتهم: قد أدت كل من 
الممارسات التقليدية المتعلقة بمنح الطلبة شهادات التخرج 602دء تكتارء © 
فهذه الشهادات ينبغي أن توثق مهارات الطالب وامكاناته » وليس حصيلة ما 
اكتسبه من معلومات أو معارف .فالأداء الجيد للطالب في الأساليب الجديدة 


5: 
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الاعتراف أو الاعتماد الأكاديمي للمؤفسسات التربوية: مر مفهوم الاعتراف 
أو الاعتماد الأكاديمي 01 للمؤسسات التربوية بتطورات متعددة 
منذ بداية القرن الماضي » حيث كان يركز بدرجة كبيرة على مدخلات وعمليات 
هذه المؤسسات من حيث: المناهج » والادارة » والتمويل » ومتطلبات القبول » 
وكفاءة الهيئة التدريسية » وتقديرات الطلبة »...... وهكذا. غير أنه قرب نهاية هذا 
القرن أصبحت الاعتمادية تركز على نظام تقويم هذه المؤسسات استنادا إلى 
الأداء ورررع)ة:ز53 83560 - 1030206م10ء2. و بذلك أصبح الاهتمام في 
التقويم يعتمد على التوازن بين المدخلات 65امم1] » والعمليات ووءووعع220 
والمخرجات أو النواتج 0114001065© للتحقق من نوعية ووظيفة البرامج 
التريزية القن مها الموسصسية و لذ تنعكين فى توعية امال الظلية : 
ومعارفهم المكتسبة » ومهاراتهم الوظيفية الواقعية. . 


التقويم على نطاق واسع: قد أصبح عدد متزايد من المربين يرى أن الاعتماد 
بدرجة أكبر على التقويم الشامل ؛ وبخااصة صحائف أو ملفات الأعمال 
95 »؛ وغيرها من أساليب التقويم القائم على الأداء بدلا من اختبارات 
الاختيار من متعدد (صلاح علام 5 5: ١/ا-ه/)‏ 

خصائص التقويم الشامل: 


التقويم الشامل/البديل يدمج المتعلم في تطبيق المعرفة والمهارات لحل مشكلات 
العالم الحقيقي» وإعطاء المهمة احساسا بالواقعية. 


كنشاطات تعلم» ويمارسون فيها مهارات التفكير العليا. 


تقويم يتطلب من المتعلم انجاز مهمات لها معنى ويحتاجها في سياقات حياته 
الواقعية. 


ومن خلال استقراء الباحث للعديد من البحوث والدراسات الخاصة بالتقويم 


الشامل » توصلت لوجود خصائص أخرى للتقويم الشامل ومنها أنها: 


© 


0 


تجعل الطالب قادرا على تطبيق المعارف والمهارات في مواقف حياتية جديدة. 
تتضمن تطبيقات حياتية واقعية . 


زيادة دافعية الطالب نحو التعلم » وقدرته على التقويم الذاتي لتعلمه . 


التقويم الشامل 


الجانب المعرفي 


أكدت درا سة (2003 ,7571118 1,01158) والتي أكدت على أن أ ساليب التقويم 
الشامل يمكن أن تقيس الجوانب المعرفية والمهارية والوجدانية للمتعلم كما في الجدول 
التالي : 


جدول )١(‏ الجوانب المختلفة التي تقيسها أساليب التقويم الشامل لدى المتعلم. 


ويتضمن تقييم المعرفة والمعلومات وكيفية | ويتمثل في تقييم المهارات العملية من خلال | ويتمثل في قياس اتجاه الفرد 


تطبيق تلك المعلومات 


الملاحظة والمحاكاة 
وقيمه وذلك من خلال متابعة 


أمثلة 
أسئلة مقيدة 
أسئلة مفتوحة النهاية 
الامتحانات التحريرية 
الأسئلة الشفهية 


التعيينات والتقارير 


سلوك الفرد في الماضي والتنبؤ (التوقع) 
أمثلة بسلوكه المستقبلي 


خرائط المفاهيم أمثلة 
الكتابة من أجل التحقق من مهارة الكتابة قصص شخصية يرويها الفرد 
يفلو نه موسيفية ملاحظة سلوك الفرد 


النحت الاستفتاءات والمقاييس 





حدد (ياسر السيد.4١٠٠٠.‏ ص ؛ )١‏ مبررات التقويم الشامل: 

.١‏ يستطيع الطلاب من خلال اساليب التقويم الشامل أن يظهروا معارفهم وفهمهم 
بطرق متنوعة. 

؟. يمكن التقويم الشامل الطلاب غير المهرة في أداء الاختبارات من اظهار قدراتهم 
ويمنحهم الثقة بالنفس. 


". لا تقتطع أساليب التقويم الشامل بعضا من زمن الحصة كما في الاختبارات التقليدية 


5. التقويم الشامل غير مرتبط بثقافة معينة أو لغة وبذلك فهو أكثر عدلا وحرية . 


لع 
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:افد التقويم القسامل التعلم بملوماك سستتموّة عن تواكن القزة والحسعف لد كك 
طالب. 


يقوم العمليات ومخرجات التعلم: وذلك لأن التقويم الشامل عملية مستمرة في سياق 
طبيعي والصورة الناتجة من خلاله عن المتعلم تعكس تطور عمليات التعلم خلال 
الزمن. 


. يقوم ويوجه التدريس: فالتقويم الشامل يعد رابطا قويا بين التعليم والتعلم والتقويم 


وذلك لأنه يقدم التغذية الراجعة للمعلمين حول أساليب التعليم والتعلم ونتائج تقويم 
اللاي . 


واد تاك اك بعتي ريده زر اكودويضة جو امار ياك امتح لواغليها من ابعالييت 


التقويم الشامل يمكن أن تكون أكثر أهمية من نتائج الامتحانات . 


خطى وآراء علم النفس المعرفي ء فهو يتيح للطلاب اختيار الطريقة المدناس بة 
للحل »واعطاء استجابة بدلا من مجرد الاختيار من متعدد. 


٠‏ . يوفر التقويم الشامل مشاركة واسعة في عملية التقويم : وذلك من خلال مشاركة 


الطلاب والمعلمين والآباء 0 


. يدعم ويعزز التوجه الذاتي والتحكم بالنفس‎ .١ 
؟. يتيح أدوارا جديدة للمعلمين : مثل القيام بالتأملات والدافعية الذاتية وإعداد محكات‎ 


للأداء 


أساليب وأدوات عديدة للتقويم الشامل: 


ويوضصحها (ياسر السيد 5 :5٠٠٠١‏ ) كالتالي: 


72016101105 ملف الإنجاز‎ -١ 
17171108 1010112215 الصحائف الكتابية‎ -١ 
؟- مهام الأداء ماية1' ععمةمتممعم‎ 


5 - خرائط المفاهيم 


5- 5مة/ةا ا«رعع دمت 

75- المعارض 1:211010525 

'- المشروعات 5ئاعهءزم122 

4 تقويم الأقران ]5555م عع 
1- تقويم الذات ]20©2ووء55م -56[11 
6 الامتحانات. 


الاضافة الى أساليب التقويم الشامل السابقة.. أكد حمدي عبد العزيز على الأساليب 
المستخدمة في التقويم الشامل ومنها: 
-١‏ اختبارات ناتج الأداء وعمليات الأداء . 
؟- ملفات الانجاز الخاصة بالطلاب (البورتفوليو) . 
:- عروض الطلاب (تقارير » لوحات فنية » حالات دراسية » .....) . 
- مالاحظة عمل الطلاب . 
5- أنشطة التقييم الجماعي. 
“- صحائف التأمل الذاتي للطلاب » وهى عبارة عن صحائف ذاتية تعكس تأمل 
الطلاب في انجازاتهم اليومية وما يرتبط بها من نقاط قوة ونقاط ضعف (حمدي 
عبد العزيزن/١٠٠:‏ ؟"3١),‏ 
كما ذكر (محمود بر :٠5٠١‏ 15-5) أساليب أخرى للتقويم وهى: 
-١‏ الحقيبة التقويمية 72016101105 


؟- تقييم العمل الجماعي التعاوني 6010117 6©18]156م000) 28556551285 
77011 


"- المقابالات 


/ ا 


؟- 10161971215 

5 المهام المحددة وغير المحددة 5ع5[1ة] 28:62060 مله 80060- اعم 0 
5- خرائط المفاهيم 5م1123 0676© 

- مراجعة عمل الطالب 1011 5610624 01 151052عظ]1 

تقييم التقدم التدريجي ]11200107171 55655118 

1- تحليل الدرجات 5ع11طآ1اآ[ 5001128 


وقد استند الباحث في درا سته الحالية إلى مجموعة متنوعة من أساليب التقويم 
الشامل وهى (اختبارات الأداء - مرشد التقدير الوصفي م11:10 - ملف 
الانجاز م20:11 قوائم المراجعة 11568 ع[ءععاح- ‏ الصحائف الكتابية ) والتي 
نتناولها بإسهاب ما يلى: 


أولا: اختبارات الأداء: اختبارات الأداء تمثل أداة لقياس المهارات لدى الطلاب » 
وتتراوح تلك الأدوات بين ملاحظة الأداء الحقيقي في المواقف الدياتية أو العروض 
العملية لأداء المهارات في مواقف تحاكى الواقع (محاكاة). 

مزايا استخدام اختبارات الأداء: 


5085 الأداء بطريقة عملية ومووضوعية أثناء آداء الطالب للمهارة أي الحكم على 


؟- قياس الناتج التعليمي للطالب بالإضافة الى قياس الأداء . 


"- تمثل اختبارات الأداء أداة لتشخيص وتحديد صعوبات التعلم لدى الطلاب وذلك 
من خلال تحديد جوانب القصور في أداء الطالب لمهارة معينة واقتراح الأسلوب 
العلاجي المناسب " تغذية مرتدة ع[عه0 0عع'1". 


5- تمثل اختبارات الأداء وسيلة للتنبؤ بمدى النجاح الذى يمكن أن يحققه الطالب عند 
الالتحاق بالوظائف في سوق العمل . 


معايير إعداد اختبارات الأداء: 
-١‏ تحديد الهدف / الأهداف من الأداة (بطاقة ملاحظة - قائمة مراجعة ...الخ) بدقة 
؟- تحذيل المهارة المراد قياس أدائها الى مكو ناتها وذلك من خلال تجزئة الأداء 
الكلى للمهارة مجموعة أداءات جزئية مسلسلة ومرتبة مما يؤدى الى سهولة 
القيا 


- تحديد الخطوات الاجرائية لتطبيق أداة القياس (بطاقة ملاحظة - قائمة مراجعة 


تت تحديد معايير الأداء الصحيح لكل خطوة . 
مرشد التقدير الوصفي 111310ح1 : 


هو حلقة الاتصال الأساسية بين عملية التعليم والتقييم.. وذلك كما يتضح من الشكل 
التالي: 





شكل )١9(‏ علاقة مرشد التقدير الوصفي بعمليتي التعليم والتقييم. 


والاتصال بين عمليتي التعليم والتقييم تساهم في تحديد المحكات التي في 
ضوئها يتم الحكم على النتائج النهائية من قبل المعلم أن تتم عملية التعليم والتعلم» وهذه 
عمذية تتسم بالخطورة حيث يتم النظر إلى النتيجة الذهائية قبل عمليتي التخطيط 
والتنفيذ. وعندما يرى المعلمون النتائج من خلال مر شد التقدير الو صفي يمكنهم تحديد 
ما الذي يجب أن يحققه الطلاب.» وأن استخدام مرشد التقدير الوصفي يعتبر مناسب 
إلى حد بعيد في مجال التعليم التجاري حيث أنه يعتمد على تسجيل المعلومات عن مدى 
تقدم الطلاب من خلال مجموعة المعايير أو توقعات الأداء المحددة 





ويحتوى مرشد التقدير الوصفي على مقياس ثابت على سبيل المثال يمكن أن 
نقطة تقديرية » ومؤشرات هذه المحكات تكمن في أربعة عناصر أساسية هي: 


-١‏ واحد أو أكثر من السمات أو الخصائص التي تساعد في الحكم على استجابات 
الطلاب . 


-١‏ المفاهيم والأمثلة التي توضح المعنى لكل سمة أو بعد 
"'- مقياس لتقييم أو تقدير كل بعد (نظام تقدير). 
:- معايير لمستويات الأداء تحدد النماذج والأمثلة لكل بعد. 


وأصبح استخدام مرشد التقدير الوصفي أداة مقبولة » ويستخدم على نطاق 
واسع لتوفير المعلومات عن تقدم الطالب ومطابقة معايير وتوقعات الطالب 
والاستراتيجيات التعليمية والأنشطة ونقاط التقييم ووعمزئن8 212010021). 
(4-5501261012 1,0112101 


خطوات استخدام مرشد التقدير الوصفي : 
-١‏ تحديد معايير وتوقعات الأداء . 


؟- تحديد المعيار المستخدم كأساس للحكم على الأداء المحك: التنظيم - المحتوى - 


الكذ ب 
معايير التحصيل . 


31 تحديد نظام التقدير من خلال سلم تقدير يتراوح (من ؟ الى © درجات) بصورة 
رقمية أو وصفية مع مراعاة المحكات التي تحدد سمات نقطة تقديرية كأساس 


للتقييم أو الحكم على الأداء. 


مثال لسلم التقدير: 





ملف الانجاز / سجل الأداء التراكمي 


وفق تعريف (2000 ,75789130 8 717691) هو "تجميع هادف وتراكمي 
لأعمال الطالب حيث تسرد تاريخ أداء الطالب وتقدمه وما حققه في فترة محددة » وهذا 


التجميع يجب أن يتضمن مشاركة الطالب في تحديد محتوياته ويعكس مستواه ". 


ويعرفه (محمود بر»” ٠ ٠‏ بأنه "جمع أعمال الطلاب في ملف مصنفة تحت 
محاور معينة» وذلك لتعطي صورة متكاملة كمتعلم لفترة طويلة". 

ويرى (برهامي زغلول»7١١٠: )"١5‏ أن ملف الانجاز هو" سجل يتدضمن 
عملية تنظيم لإنتاج الطالب ونتائج ما قام به من أداء خلال العام الدراسي » ويقدم رؤية 
موضوعية وموثوقة عن جميع الجوانب لدى الطالب: المعرفية والمهارية والوجدانية 


كما يعرفه (جابر عبد الحميد." :٠٠٠١‏ 868) بأنه "ماعون يضم الشاهد على 
مهارات الفرد وأفكاره وميوله وانجازاته ". 

وتعرفه كلا من (نضال الأحمد وسلوى عثمان » )١5 :7٠١5‏ على أنه "أداة 
أصيلة لتقويم المتعلم والتي تككشف عن النمو الطبيعي والمعرفي والإبداعي للمتعلم من 
خلال تأملاته الفكرية » إضافة الى أنها تعتبر خزينة عرض للمهارات والانجازات " . 


وأشار(ياسر السيد.59١٠٠7:‏ ؟١١)‏ على أنه " تجميع هادف ومنظم ومبرر 
لأعمال الطالب وانجازاته خلال العام الدراسي » مقترنا بوجود محكات للأداء ". 


اه 








وتعرفه (2 ,2003 ,41622013129 ,01348) بأنه "سجل تجميع هادف 
لأعمال الطالب التي توضح جهوده وتقدمه وتحصيله في مجال أو أكثر 7 


كما ذكر (صلاح علام,4 )١١١ :7٠٠١‏ ملف الانجاز على أنه " تجميع هادف 
لأعمال الطالب ومنجزاته » يوضح جهوده » وتقدمه أو تحصيله في مجال دراسي 
معين » وينبغي أن يشتمل هذا التجميع على مشاركات الطالب في انتقائه لمحتوى 
الملف » وموجهات هذا الاختيار » ومحكات الحكم على جودة المحتوى » وأدلة تتعلق 
بانعكاسات الطالب أي تقييمه الذاتي لمحتويات ملف أعماله". 


وفي ضوء ما سبق يعرف الباحث ملف الانجاز بأنه " مجموعة من الأعمال 
التى تعكس وتعبر عن قدرات ومهارات وفكر وميول الطالب في فترة زمنية معينة" 
المدارس الثانوية الدجارية يتم الاستعانة بمرا حل تقييم ملف الإذجاز التي أ عد ها 
(برهامي زغلول. ١٠١١3).؛‏ وهي: 


-١‏ مرحلة التجميع: في هذه المرحلة يتم التركيز على جمع الأعمال والبيانات 
الخاصة بااطالب من خلال تدريب الطالب على كيفية تجميع وتنظيم وحفظ وتوثيق 
أعماله وإنتاجه. 


١‏ - مرحلة الاختيار: في هذه المرحلة يستمر الطالب في جمع واختيار الأعمال 
لحفظهاء بحيث يقوم كل طالب باختيار الأعمال التي يحتوي عليها إنجازه والتي يكون 
قادر بعلن مناقد فشتها مع زملائه. 

- مرحلة الانعكاس: في هذه المرحلة يقدم كل طالب انعكاساته وتأملاته عن أعماله 
وإنجازاته . 


4 - مرحلة التواصل: في هذه المرحلة يتم التقويم الشامل لملف الإنجاز من خلال 
مناقشة ملف الإذجاز الخاص بكل طالب بالمشاركة مع كل من الطالب وا 

إذجاز الخاص ب ب ب ركة مع كل من الطالب والمعلم 
والأقران والآباء. 


,هه 


ومما سبق يمكن تحديد دور وأهمية ملف الإنجاز 2110 كأداة 
تقويم نهائي من خلال النقاط الآتية (صلاح علام ؛ :)٠٠١‏ 

دمج عملية التقييم مع التعليم في نفس الوقت ويساعد الطلاب للربط بين 
التعلم السابق والتعلم الجديد. 

يسمح للطلاب أن يعرفوا ويحققوا أهدافهم التعليمية و يساعد في وضع 
الأهداف المستقبلية. 
محتوياته. 

ل يجعل الطلاب تتحمل مسئولية تعلمهم و يظهر نقاط القوة والضعف في 
أداء الطالب. 


يساعد في تطوير مهارات المتعلمين وتغيير اتجاهاتهم نحو أساليب وطرق 
التدريس التي تركز على الحفظ إلى طرق التدريس التي تركز على تحقيق 
التقين الشافل للطالدية 


حدد (برهامي زغلول؛١٠7-7717:70*)‏ محتويات ملف الإنجاز: 


مرتبطة بتصميمات إعلانية - مشروعات مرتبطة بالمشاركة المجتمعية؛ 


325205 


- التقارير التي أ عد ها الطالب (تقارير طويلة - تقارير قصيرة - تقارير في 
صورة مراسلات - تقارير مالية - تقارير عن مقابلاات #شخصية - تقارير 
اقتصادية...). 

صورة (مشروعات - منتجات - بورصات - أسواق - مؤسسات....). 


ل ذماذج (أوارق مالية ‏ أوراق تجارية - مستندات -أسهم - سندات ‏ 


ه تسجيلات صوتية. و فيديو. والاختبارات ونتائجها. 
تقارير الملاحظات وإنتاج من خلال الكمبيوتر (كتابة - تصميمات- وثائق - 


تواصل عبر الإنترنت....) و خرائط ورسوم بيانية» وتقارير وأنشطة جماعية 


مه 


واكد (ياسر السيد.5١٠٠٠7:‏ ” ؟)بعض خصائص ملف الانجاز في النقاط التالية: 


حافظة أو ملف أو سجل أو حقيبة ./ أداة لتجميع الخبرات . 


حافظة تضم أفض ل الأعمال المختارة / أداة للتقويم ا لذاتي أو لتقويم 
الاخرين على الفرد . 


أداة تستخدم في قياس أداء المتعلم ./مناسب لجميع مراحل التعليم . 


يراعى الفروق الفردية بين الطلاب ويشير الى المشاركين في تقويم 
المتعلم » مثل الزملاء والمعلمين والاباء. 


يركز على مجال معين أو مجالات مختلفة 


هناك العديد من المزايا لملف الانجاز ذكرها (ياسر السيد»5١٠٠7.‏ ص ص 
)١58-5‏ نذكر منها: 


يتيح ملف الانجاز الفرصة للمتعلم كي يحدد نواحي القوة والضعف لديه. 
ملف الأنجاز يجعل التقويم وغمليات التعلم متكاملين. 

الفطلع الاق يتوه بعلن مزل الأقهاة أكدو تتجبها للطالي: 

ملف الانجاز يسهم في تنمية الفهم والتفكير. 


اعتمادا على نفسه ويري الباحث مميزات أخرى لملف الانجاز من 
أهمها: 


وأولياء الامور. 


مختاره من التدريبات المختلفة مما يساهم في اثارة الاهتمام والدافعية لدى 
الطلاب . 
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مساعدة المعلم في تقييم اكدساب الطلاب للمعارف والمهارات وعدم تقييد 
الابداع لديهم بعيدا عن اساليب الترتيب ودرجات. 


اشراك الطلاب في عملية التقييم من خلال اختيار أعمالهم» مما يتيح لهم 
دورا أكثر أهمية في تحسين وتطوير الاداء نتيجة | لدافعية والدفا عل 
الإيجابي. 


اشراك الاباء والمجتمع في اتخاذ الاجراءات المرتبطة بقياس تحصيلهم 
الأكاديمي في إطار المنهج الدراسي بدلا من أن يقاس بطرق أكثر غموضا 
وعشوائية من خلال الاختبارات. 


المساعدة في تنوع مداخل واساليب التعليم والتعلم مما يؤدى الى التفاعل 
والتواصل مع مجموعة عريضة من المتعلمين والعناصر الاخرى بالنظام 

#ه استخدامه كأداة تقويمية في نهاية البرنامج كتقويم نهائي 5111077 
0 بالإضافة الى انه يمثل تقييم بعيد المدى للمهام والمهارات 
| . تأ ُِ 


يتضمن القرارات والتوصيات الخاصة باجتياز الطالب للبرنامج أو حاجته 
الى إعادة تدريب لفترة زمنية محددة أو تمكنه من مهارات محددة 


ملف الاذجاز أو حقيبة التقويم هو مدخل ديناميكي لعملية التقويم في مقابل 
المدخل الاستاتيكى التقليدي المستخدم في تقييم الطلاب والمتمركز حول 
المعيارية وتفسير الدرجات ونتائج الاختبارات من زاوية جماعية. 


تخطيط استراتيجية التقويم باستخدام ملف الانجاز: 


لتخطيط منظو مة التقويم باس ةخدام ملف الاذنجاز بطريقة تحقق الجودة في 
عملية التقويم يجب على المعلم مراعاة ما يلى: 


تحديد الهدف من استخدام حقيبة التقويم . 
تحديد قائمة المحتويات والعناصر الرئيسية التي تتكون منها الحقيبة . 


تحديد المعارف والمهارات والاتجاهات التي ينبغي قياسها . 


مه 


31 تحديد معايير ومستويات التقويم . 
تحديد الانتاج أو الأجزاء المستهدف تجميعها في الحقيبة . 
تحديد عدد الأعمال التي سوف يتم تجميعها . 


تحديد الاجراءات التي من خلالها يتم اشراك الطلاب في منظومة التقويم 
باستخدام الحقيبة 


تحديد اجراءات تقدير أو قياس محتوى الحقيبة وتسجيل نتائج التقييم . 


تحديد اجراءات التواصل مع أولياء الأمور لمتابعة اجراءات ومراحل 
تقييم الطالب . 


تحديد اجراءات الاحتفاظ بحقيبة التقويم وتداولها لتحقيق التواصل الفعال 
مع الأعضاء المشاركين في منظومة التقويم (الزملاء - المعلمين - أولياء 
الأمور) 
(برهامي زغلول ١٠١٠٠؟.ء)‏ ص ص 5١”«-80؟7"),‏ 
التقارير الكتابية 0111:1215[ 50110161221 : 


يمكن أن يتم التواصل مع الطلاب بأشكال عدة منها ما هو شفوي مثل المناقشات 
والحوارات ومنها الكتابي مثل المقالات والصحائف وما هو أدائي مثل التمثيل والنمذجة 
» ولما كان التقويم البديل يهدف الى تقويم الطالب من مختلف الجوانب المعرفية 
والمهارية والوجدانية » كما يهدف الى تحديد جوانب الضعف والقوة لدى الطالب » فكان 
من الضروري استخدام الصحائف الكتابية التي يكتبها المتعلم بنفسه ويظهر فيها مدى 
تعلنه 

ويعرفها ( محمد زياد )35٠١١‏ بأنها تقارير كتابية ينفذها الطالب ٠»‏ ويقدمها 
للمعلم بشكل دوري في أوقات وتواريخ معلنة مسبق» يعكس الطالب من خلالها مجمل 
تجاربه في ميدان واحد أو مواضيع لها علاقة مباشرة أو قريبة من الاهداف التي يصبو 


الى تحقيقها لتلك الفترة» ترفق كجزء من سجل الانجاز الذى يقدمه المعلم للطالب في 
نهاية الميساق . 


كه 


ويمكن أن تكون التقارير يومية في نهاية كل درس أو أسبوعية أو شهرية » 
ويمكن أن تركز على موضوع درس واحد أو عدة دروس أو مقرر أو مادة دراسية 

كما أو ضحت دراسة 130101,1.2002مع240 ,.آ عمتا متهن ,عمتتة0) 
والتي هدفت الى اعداد خطة لاستخدام مجموعة من أدوات التقويم البديل متمثلة في بطاقة 
الملاحظة+'الصيطاتف الكتابية #ملفات الأتجاز لتلامية المركلة المتوسطة #وقد استخدمت 
الدراسة استبيان للمعلمين والتلاميذ والآباء وقد توصلت الى أهمية التقويم البديل ومناسبة 
تلك الادوات لتلاميذ المرحلة المتوسطة وأهمية تدريب المعلمين على تقنيات استخدام أدوات 
التفويم البديل في عمليتي التعليم والتقويم . 


كما أكدت ( نفين البركانىي/١٠١٠)‏ في ضوء نتائج الدراسة على ضرورة 
الانتقال من التقويم التقليدي الى التقويم باستخدام ملف الانجاز » وان يتم تقويم الملف من 
خلال تقويم المعلم » التقويم الذاتي للطالب» وتقويم الاقران) 


وأوضحت دراسة (2011 .97 6]ء116© .>1 ,5ا[نا8 85503) أثر أنشطة 
التقييم البديلة على مستويات التحصيل الدراسي والانجاز والاتجاهات لدى الطلاب من 
خلال توظيف هذه الأنشطة في وحدة "الكهرباء في حياتنا" للدورة العلوم والتكنولوجيا 


ودراسة ( 0 0 1220011312 
72 )2 والتي هدفت الى معرفة اتجاهات المعلمين نحو ملف انجاز 
الطالب وصولا الى جودة العملية التعليمية وطبقت الدراسة على 747 معلما من معلمي 
المرحلة الابتدائية والتي توصلت الى وجود اتجاهات ايجابية نحو استخدام ملف انجاز 
الطالب ولكن لديه احتياجات تدريبية في خطوات استخدامه وخاصة تقييم ملف انجاز 
الطالب واوصت الدراسة بالتأكيد على عقد دورات تدريبية للمعلمين . 


ودراسة (2013 ,2ة25)1ط56) والتي هدفت الى تجربة أثر استخدام أساليب 
التقويم البديل في تدريس اللغة الأجنبية لدى طلاب الجامعة في ضوء معايير الجودة في 
رفع مستوى الكفاءة اللغوية ومهارات التواصل وقد ارتكزت دراسة الحالة على نوعين من 
أساليب التقويم البديل ملف إنجاز الطالب والمشروعات وتوصلت الدراسة الى فاعلية 
أساليب التقويم البديل في رفع كفاءة اللغة لدى الطلاب ومهارات التواصل لديهم. 


/اه 


استراتيجيات التقويم البديل وأدواته: 


إن التوجه الجديد عالمياء لكثير من الأنظمة التعليمية نحو المدرسة المعرفية بدلا من 
الطلبة وتعليمهم؛ التي كانت تعنى فقط بما اختزنه المتعلم في ذهنه من معلومات محددة 
لم تعد تتلاءم مع متطلبات هذا العصرء بكل ما يميزه من تفجر معرفي وتكنولوجي .لذا 
أصبح المعلم وفقا لهذا التوجه الجديد» مطالبا باستخدام استراتيجيات وأدوات جديدة في 
تقويمه لتعلم وتعليم طلبته» تركز على ما يجري داخل عقل المتعلم من عمليات عقلية» 
وتهتم بعمليات التفكير وخاصة عمليات التفكير العليا .لذا تبنت وزارة التربية والتعليم 
استراتيجيات وأدوات تقويمية جديدة» سميت باستراتيجيات التقويم البديل وأدواته» يمكن 


إجمالها بما يلي: 
أ -استراتيجيات التقويم البديل: 


:)455©55112©126 -استراتيجية التقويم المعتمد على الأداء -ع7©110121211‎ ١ 
52560( 


تتيح هذه الاستراتيجية للطلبة؛ توظيف المهارات التي تعلموها في مواقف حياتية 
جديدة تحاكي الواقع» مظهرة مدى اتقانهم لما تعلموه في ضوء النتاجات التعليمية 
المراد إنجازها ويندرج تحت. 


هذه الاستراتيجية عدد من الفعاليات التي يمكن أن تعد مثالا ملائما لتطبيق هذه 
الاستراتيجية والمحاكاة (106120151126101) والعرض التوضيحي (2:65617126102) 
كالتقديم إن هذه الاستراتيجية بما تقدمه من تقويم متكامل (ع10663]6). والمناظرة 
(5112111310)ومباشرء تتيح للطالب لعب دور إيجابي في تقييم المهارات المعرفية 
والأدائية والوجدانية التي يمتلكهاء ومشاركة المعلم بوضع معايير تقويم الأداء 
ومستوياته» فضلا على إعطاء كل من المعلم والمتعلم فرصة تعديل إجراءات ومهام 
التقويم» بناء على التغذية الراجعة التي يحصلونهاء وصولا بهم إلى أعلى مستويات 
الجودة» مع احتفاظ المتعلم بحق الدفاع عن رأيه وأدائه بالحجج والبراهين المنطقية. 


مه 


؟ -استراتيجية التقويم بالقلم والورقة (دعم2م 20ج [انعدء): 


تعد الاختبارات بأنواعها عماد هذه الاستراتيجية» وركيزتها بما تقدمه من 
أدوات معدة بإحكام» تمكن المعلم من قياس قدرات الطلبة ومهاراتهم في مجالات 
محددة» تظهر مستوى امتلاكهم للمهارات العقلية والأدائية المتضمنة في النتاجات 
التعليمية لمحتوى درا سي تعّلموه وتكمن أهمية هذه الاستراتيجية فيما تقدمه للمعلم من 
معرفة بمواطن القوة ومواطن الضعف في أداء الطلبة» وقياس مستوى تحصيلهم 
ومدى تقدمهم فيه» مما يزود المعلم وولي الأمر بالتغذية الراجعة حول أدائهم. 


* -استراتيجية الملاحظة (1756©172302©): 
تعد استراتيجية التقويم المعتمد على الملاحظة من أنواع التقويم النوعي 
الذي يدون فيه سلوك الطلبة بهدف التعرف على اهتماماتهم وميولهم واتجاهاتهم 


أدائهم» وفي تقويم مهاراتهم وقيمهم ويمكن تقسيم الملاحظة إلى نوعين أساسيين هما: 


١‏ -الملاحظة التلقائية :تتمثل بمشاهدة سلوك المتعلم وأفعاله في المواقف الحياتية 
الحقتقدة 


الاعتبار تحديد ظروف الملاحظة) الزمان» المكان» المعايير الخاصة بكل ملاحظة.( 


إن وعي المعلمين بهذه الاستراتيجية يساعدهم في الحصول على كم من المعلومات 
النوعية» تمدهم بدرجة عالية من الثقة عند اتخاذ القرارء والشمولية في تقويم النتاجات 


من تكييفها وتصميمها بما يتناسب مع النتاجات التعليمية المختلفة. 
؛ -استراتيجية التقويم بالتواصل: 
تقوم هذه الاستراتيجية على جمع المعلومات من إرسال واستقبال الأفكارء بشكل يمكن 


المعلم من معرفة التقدم الذي حققه المتعلم» فضلا على التعرف إلى طريقة تفكيره 
وأسلوبه في حل :المشكلات 
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إن وعي المعلمين بما تتضمنه هذه الاستراتيجية من فعاليات) المؤتمر 
المقابلة» الأسئلة والأجوبة (وأدوات تقويم ترتبط بها) سجل وصف سير التعلم (يمكن 
أن تفيد المعلمين في التخطيط الأمثل للدرسء وتحديد النتاجات التعليمية للطلبة» وفقا 
لمستوياتهم وقدراتهم؛ كما قد تمكن الطلبة من الحمصول على التغذية الراجعة 
وال شجيع اللذين وساهمان في د شخيص حاجاتهم مما يعزز من قدرتهم على مراجعة 


الذات وانعكاس ذلك على أدائهم وإمكانياتهم وتطورها. 
ه -استراتيجية مراجعة الذات ( وعم502)6 ]12 7زووء 455 دوناء»196116): 


تقوم هذه الا ستراتيجية على تحويل التعلم السابق إلى تعلم جديد» وذلك بتقييم ما تعلمه 
الطالب من خلال تأمله الخبرة السابقة» وتحديد نقاط القوة والنقاط التي بحاجة إلى 
تحدسين» وتحديد ما سيتم تعلمه لاحقا .لذا تعد هذه الا ستراتيجية مكونا أ سا سيا للتعلم 
الذاتي» بما تقدمه للمتعلم من فرصة حقيقية لتطوير مهاراته ما وراء المعرفية: 
ومهارات التفكير الناقد. ومهارات التفكير العلياء الاستراتيجية يتيح له القدرة على 
توظيفها في عملية تقويم تعلم الطلبة وذلك بمشاركتهم في عملية التقويم» وتعزيز 
قدراتهم وإمكانياتهم على تحمل مسؤولية تعّلمهم. 


ب -أدوات التفويم البديل: 


١‏ -قوائم الرصد/الشطب )115 ع1961©: تشمل قوائم الرصد أو الشطب قائمة الأفعال 
أو السلوكيات التي ير صدها المعلم أو المتعلم لدى قيامه بتنفيذ مهمة أو مهارة تعليمية 
واحدة أو أكثرء وذلك برصد الاستجابات على فقراتها باختيار أحد تقديرين من 
الأزواج التالية صح أو خطأء نعم أو لاء موافق أو غير موافق .وتعد من الأدوات 
المناسبة لقياس مدى تحقق النتاجات التعليمية. 


"سلالم التقدير»5021 1290111: تقوم سلالم التقدير على تجزئة المهمة أو المهارة 
الفطليمية الفزاد تقريمها إلى مجتواعة.من المنهاء أى,الموارات الجزاقنة المكوبةاللقتهار :+ 
المطلوبة» بشكل يظهر مدى امتلاك الطلبة لهاء وفق تدريج من أربعة أو خمسة 
مستوياتء يمثل أحد طرفيه انعدام أو ندرة وجود المهارة» في حين يمثل الطرف 


"سللم التقدير اللفظي110 1011 : تتيح هذه الأداة للمعلم أن يد رج مستويات 
المهارة المراد تقويمها لفظيا إلى عدد من المستويات بشكل أكثر تفصيلا من سلالم 
التقدير» حيث يتم تحديد وصف دقيق لمستوى أداء الطلبة» مما لأدائهم» يمكن المعلم 
من تزويد الطذبة (206©171وو4556/ 10301076ه80) يوفر تقويما تكويذيا بالتغذية 
الراجعة التي يحتاجونها 


4 سجل وصف سير التعلم 1,08 1,6832112 : إن تعبير الطالب كتابيا حول أشياء 
قرأها أو شاهدها أو تعلمهاء تتيح للمعلم فرصة الاطلاع على أراء الطلبة واستجاباتهم 
من خلال سجل و صفهم (سير تعلمهم وكيفية ربط ما تعلموه مع خبراتهم السابقة لذا 
يعتمد نجاح تطبيق هذه الأداة على وجود معلم قادر على خلق بيئة آمنة تشجع الطلبة 
على التعبير بحرية عما يشعرون به دونما خوف أو رهبة من التأثير السلبي لما 
يكتبون على درجة تحصيلهم. 


د -السجل القصصي 12200115 41260001421 : يقدم السجل القصصي بوصفه أداة 
فخ أذؤاك"القريم البدرل ضور ة وامنيحة عزن رانب الفضو التامل للمتمل من علد 
تدوين وصف مستتمر لما تم ملاحظته على أدائه) الفريق مما يقدم للمعلم مؤشرا 
طدكائقا يمقنه من 'القدرك إن اسخصيية المتيك توعمار اندر ا قكامانةه وتو ليده 
لأغراض تنبؤيه» أو إرشادية» أو توجيهية» أو علاجية. 


وبالاطلاع على الدراسات السابقة وجد العديد من الدراسات التي اهتمت 
بالتقويم البديل ومن هذه الدراسات ما يلى: 


-١‏ دراسة (2001 ,77562261 عت 2»ودر»1): هدفت هذه الدراسة لتطوير مشروع 
لقياس انجاز المتعلمين حيث استخدمت الحقيبة الوثائقية كأداة للتقويم »شملت عينة 
الدراسة 7 متعلما في كلية الدراسات الاجتماعية لولاية الينوى » قسموا الى ثلاث 
مجموعات متساوية. وطلب في كل متعلم أن يعد حقيبة تضم أفضل أعماله مع كتابة 
تأمل فكرى لهذه الأعمال وفقا لمعايير يرى أنها تصلح لنقد أعماله وأعمال زملائه وتبين 
في النهاية أن المتعلمين استطاعوا العمل في مجموعات لتحقيق أهدافهم ٠».‏ وظهرت 
صعوبات مختلفة شملت صعوبة مناقشة الموضوعات بعمق والتركيز على الاستفسارات 
دون ربطها بنظريات وضعف اختيار الأدلة والتوثيق وضعف مهارات الكتابة وفهم 
المقال النقدي. 
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واتخذت تلك النتائج أساسا لبدأ بناء منهج يستند الى خطوات قوية ومتكاملة 
مع استمرار هذا المقرر لإدخال التغيير اللازم في منهج التربية العام بالكلية ليكون 
أساسا لدخول الجامعة. 


؟"- دراسة (2001 ,21 )ء © 13001551641):هدفت هذه الدراسة الى كيفية استخدام 
"بورتفوليو" التلاميذ كأداة للتقويم الشامل في الصفوف الخامس والثامن والثاني عشرء 
في ثلاث أماكن مختلفة بالولايات المتحدة الأمريكية. 


أدوات الدراسة : استخدمت الباحثة استبانة للمعلمين ولأولياء الامور والتلاميذ. 
نتائج الدراسة : ومن أهم النتائج التي توصلت اليها هذه الدراسة: 


أنه على الرغم من أن ا ستخدام البورتفوليو في التقييم يتطلب الكثير من الوقت 
التلاميذ بمرور الوقت ؛ وهذا يجعله أفضل من الامتحانات العادية . 


وفي ضوء الاستفادة من هذه الدراسة في البحث الحالي وفي الميدان التربوي توصل 

الى ما يلى: 

- التأكيد على أهمية استخدام البورتفوليو في التقويم كبديل للاعتماد على الامتحان. 
- ضرورة الانتباه والعمل على تقليل معوقات استخدام البورتفوليو في التقويم مثل 
:توفير الامكانات المادية والمالية التي يتطلبها استخدامه » وتوفير أكبر عدد من 
العاملين . 


"- دراسة (2002 ركلء ندم مء»71 ,رآ عسناو»ده) ,عمةرح")):هدفت هذه الدراسة 
الى اعداد خطة لاستخدام أدوات التقويم الشامل: مثل بطاقات الملاحظة ومجلات التلاميذ 


أدوات الدراسة: استخدام استبيانات للمعلمين وللتلاميذ ولأولياء الأمور. 


55 


نتائج الدراسة : توصلت هذه الدراسة الى النتائج التالية: 
-١‏ أهمية أدوات التقويم الشامل مقارنة بأدوات التقويم التقليدية . 


-١‏ مناسبة الأدوات المذكورة في المرحلة المتوسطة من التعليم أكثر منها في المرحلة 
الابتدائية . 


"- من أهم عيوب التقويم الشامل هو استهلاك وقت المعلم » وأن هناك قصورا في 
أداءات المعلمين بالنسبة لمتطلبات التقويم الشامل . 


5- أهمية اعداد المعلمين بتقنيات وأدوات التقييم الحديثة التي تزيد من كفاءة التلميذ . 


5- ارتباط عملية التقويم بأهداف المادة واختيار أدوات التقويم المناسبة ؛ لتقويم كل 
هدف تعليمي. 


5- مراعاة الفروق الفردية عند استخدام أدوات التقويم الشامل المختلفة . 


وقد أفاد البحث الحالي من هذه الدراسة في معرفة أهمية ارتباط عملية التقويم 
تأهذافك المادة والؤساكل التعليسة المستهدمة ووزظر فى التدر يق المناتطة. 


؛ - دراسة (2002 ,1 6قطوعء>1 عه 8210041):هدفت هذه الدراسة الى معرفة 
هل التقويم باستخدام الحقيبة الوثائقية (البورتفوليو) يسهم ويساعد في زيادة التحصيل 
والمسكولية الاين اتجاه تموهم .وتعدهم عند كعلد اللعة الاتجليزية كلعة أجنيية ؟ 
وتكونت عينة الدراسة من )6١0(‏ متعلمة أعمارهن ١6(‏ سنة) من مدرسة ثانوية في 
ايران كونتا المجموعتين التجريبية والضابطة. استخدم المتعلمات في المجموعة 
التجريبية ٠١‏ متعلمة) الحقيبة الوثائقية (البورتفوليو) مع اختبار أعد من قبل معلمة 
الفصلء أما المجموعة الضابطة فقد تم تقويمهن باستخدام اختبار المعلمة فقط .تم تقديم 
الحقيبة الوثائقية لمتعلمات المجموعة التجريبية وكيفية بنائها » والمعايير التي سوف 
مكدو اميه 1 والاهم من ذلك المحتوى ,نحي سنوت على مداخل أمناسية 
ومداخل اختيارية غير الزامية مع واجبات مكتوبة اختيرت من قبل المتعلمات ليتبين 
أفضل انجازهن. ورافق كل واجب تأمل فكرى عن سبب اختيارهن للواجب » والتقدم 
الذى حصل لكل متعلمة. أعطى اختيار المعلمة في نهاية الفصل للمجموعتين مع استبانة 
تقيس اتجاه المتعلمات نحو الخبرات التعليمية التي اكتسبها 
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واستنتجت الدراسة على أن استخدام متعلمات المجموعة التجريبية للحقيبة الوثائقية 
كمقياس كأن لها أثرها الإيجابي في زيادة تحصيل وتحمل المسئولية اتجاه نموهن 
وتقدمهن لتعلم اللغة الانجليزية. وأوصت الدراسة باستخدام الحقيبة الوثائقية 
(البورتفوليو) كأداة للتدريس والتقويم المستمر لنمو وتقدم المتعلم . 


هدراسة (محمود بر:»”١٠3):‏ هدفت هذه الدراسة إلى محاولة تطوير أداء ومهارات 
معلمي التعليم الدجاري في مجال التقويم مما قد يساهم في تطوير أساليب وأدوات 
وعمذيات تقويم طلاب التعليم الدجاري» وتحديد مهارات التقويم التي ينبغي توافر ها 
لدى معلمي التعليم التجاري» وأيضاً توفير أدوات تساعد في تقويم أداء معلمي التعليم 
التجاري وذلك فيما يتعلق بعمليات تقويم الطلاب. 
توصيات الدراسة : 
-١‏ وضع قائمة بمهام التقويم التي ينبغي أن يؤديها معلم التعليم الثانوي الدجاري 
بلغت خمسة عشرة مهمة يتطلب أدائها توافر 1١‏ مهارة لدى المعلمين. 
"- بناء اختبار لقياس مدى توافر مهارات التقويم لدى معلمي التعليم الثانوي التجاري 
يمكن الاستفادة منه في تقويم أداء معلمي التعليم الثانوي الدجاري وتقويم 
برامج تدريب للمعلمين. 
5- دراسة (2004 ,أطغصهط51 ,لودساصعمج515): هدفت هذه الدراسة الى دراسة 
وفهم الأساليب التقويمية المتنوعة المستخدمة في تقييم تعلم التلاميذ وتأثيرها على أداء 
التلاميذ وعلى عملية التدريس. 


اجراءات الدراسة : تطبيق مجموعة من أساليب التقويم البديل مثل التقويم القائم على 
الأداء في اللغة الإنجليزية والرياضيات والعلوم واللغة الأم وسجلات الانجاز الذى يغطى 


اعداد محكات الأداء . مناقشة درجات الطلاب في نفس يوم التقييم . 


- إعداد استمارة للتعرف على آراء المشاركين في الدراسة . 


نتائج الدراسة : التقويم البديل ساعد في عملية تقويم تعلم التلاميذ بشكل عام وفي التأمل 
الجيد لموضوعات التعلم وأقر 9215 من التلاميذ بأن التحسن في أداءهم يرجع إلى 
أساليب التقويم . 
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- دراسة (محمد العرابىء؛ :)٠٠١‏ هدفت الدراسة الى قياس فاعلية استخدام أساليب 
التقويم الشامل/البديل (سجلات الانجاز ومهام الأداء والمشروعات والملاحظة) في 
تحسين التحصيل والتواصل الرياضداتى وخفض قلق الرياضيات لتلاميذ الصف الرابع 
الابتدائي . 


اجراءات الدراسة : تتبع أدبيات البحث التربوي والدراسات السابقة في مجال التقويم 
البديل وكيفية تنفيذه وخواته وأسسه. التواصل الرياضياتى؛ وقلق الرياضيات و اعداد 
أذو أت البحث وحساب صدقها وثباتها (اختبار تحصيلي في رياضيات الصف الرابع 
الابتدائي» مقياس قلق الرياضيات لتلاميذ المرحلة الابتدائية»ء مقياس للتواصل 
الرياضياتى الشفهي لتلاميذ الصف الرابع الابتدائي). 


نتائج الدراسة : توصلت الدراسة الى أن التقويم البديل قد أدى الى تحسن تحصيل 
التلاميذ بدرجة ملحوظة وأن التقويم البديل ساعد على خفض قلق الرياضيات بالنسبة 


/-دراسة (المركز القومي للامتحانات والتقويم التربوي  :)3٠3٠١5‏ تبنت وزارة 
الثربية والتعليم قي مسر متسروعاً يهتف إلى تطوير منظومة التقويم برل التعليم 
الأاساسيء وهدفت الدراسة إلى التعرف على مدى تحقيق مشروع التقويم الشامل 
للأهداف المرجوة منه. وذلك من خلال عملية التجريب التي تمت للمشروع خلال العام 
الدراسي )3٠١ 5/5٠١١‏ على 90٠١‏ من المدارس الابتدائية بواقع 55٠٠‏ مدرسةة. 
وقام المركز القومي للامتحانات والتقويم التربوي بمتابعة وتقويم عينة قدر ها 9/5 
تقريبا من هذه المدارس بواقع (557") في ١8(‏ محافظة)» و(27) إدارة تعليمية 


9- دراسة (عبد الهادي أحمد.ء :)3١٠١5‏ استهدفت هذه الدراسة استخدام ملف الانجاز 
في تقييم أداء ومهارات الطلاب وتنمية مهارات التدريس لدى طلاب دبلوم التأهيل 
التربوي تخصص التجارة والاقتصدد بكلية التربية بجامعة السلطان قابوس» ثم قام 
الباحث بوضع تصور لتصميم ملف الانجاز وتنفيذه في عملية تنمية مهارات التدريس 


وتضمن هذا التصور خمس مراحل رئيسية وهى: 


-١‏ مرحلة الدافعية: في هذه المر<لة يتم نشر ثقافة ملف الانجاز كمدخل لتنمية 
مهارات التدريس لدى طلاب دبلوم التأهيل التربوي . 


١‏ مرحلة التخطيط: في هذه المرحلة يتم تحديد الهدف من اس تخدام ملف الانجاز 
وكذلك تحديد التكليفات والأنشطة المراد إنجازها في ضوء الأهداف المرجوة 
بالإضافة الى تحديد معايير تقويم تلك التكليفات والأنشطة . 


"- مرحلة إعداد المحتوى: في هذه المرحلة يتم اختيار وتنظيم مكونات ملف 
الاذجاز والتي تتمثل في التكليفات والأنشطة الإجبارية التي يقوم بأدائها 
الطلاب بالإضافة الى الأنشطة والتكليفات التي تتفق مع اهتماماتهم وميولهم 
وتساعدهم على تنمية مهارات التدريس . 


:- مرحلة التنفيذ: في هذه المرحلة يقوم الطالب المعلم بالبدء في تنفيذ التكليفات 
والأنشطة الاختيارية والإجبارية المكلف بها كما يقوم عضو هيئة التدريس 
بمتابعة أداءات الطلاب واذجازاتهم للتكليفات والأنشطة وتقديم ملاحظاته 
وتعديلاته وآرائه في ضوء مناقشاته يديرها عضو هيئة التدريس» وفي ضوء 
هذه المناقشات يقوم زملائه بتقويم أعماله كما يقوم عضو هيئة التدريس بتقويم 
أعمال وانجازات الطالب في ضوء معايير تقويم الأداء . 


5 مرحلة التقويم: في هذه المرحلة يتم التقويم أثناء تنفيذ التكليفات والأنشطة وذلك 
من خلال التغذية الراجعة التي يتلقاها الطالب المعلم من عضو هيئة التدريس 
ومن زملائه كما يتم التقويم في نهاية الفصل الدراسي بعد قيام الطالب المعلم 
بتسلم ملف الانجاز . 


-٠‏ دراسة ر(أبو جلاله وجمل. :)25٠١1‏ هدفت الدراسة إلى التعرف على أثر ملف 
الإنجاز في التدصيل الدرا سي في م ساحة طرائق التدريس العامة» وأثر ملف الإنجاز 


توصيات الدراسة : إلى ضرورة توسيع مجال استخدام ملف الإنجاز في تقويم 
الطالك من خلال تتواقف:عماية واجرائية يقوم بها الظالي» وتعميغ اندر اتيعية الإنجار 
في التدريين» وتحديد مير ائية مالي خاضة ,انشطة ملفات الإنجان و العمل على تطوير 
المكتبات المدرسية الكترونيا. 
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١-دراسة‏ (2007 ,512112 عى 18م»1511): هدفت الدراسة إلى اختيار معايير تقييم 
ملف الإنجاز لدى الممارسين لمهنة التدريس من العلمين قبل الخدمة ثم تطبيقها على 
تقييم ملفات الإنجاز وتكونت الدراسة من ثلاثة مراحل مختلفة لاكتشاف المفاهيم التي 
تتعلق بممارسات التقييم الفعلية وإجراءات تقييم ملف الإنجاز. 


وتوصلت الدراسة إلى مجموعة من المعايير لتقييم ملف إنجاز الطالبء منها: 


أن يشمل ملف الإنجاز تجارب لتعلم» وعرض ملف الإنجاز بطريقة جيدة» وللكشف 
عن أنشطة التعلم» وتقديم الانعكاسات المنظمة» وأن يطور الأهداف الشخصية» وتحديد 
أهداف التعلم» وأن يحتوي على مهارات التدريس وأن يشمل عدد كافي من المراجع» 
وأن يحتوي على إطار للتعليمات في التقييم. 


تعليق الباحث في ضوء الدراسات السابقة: 
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اتفقت تفقت معظم الدراسات السابقة حول أهمية التفويم وتأثيره الواضح والمباشر في 
الجوانب المعرفية والمهارية والوجداذية للمتعلم » كما اتفقت غالبية الدراسات 
السابقة على أن الامتحانات التقليدية ليست كافية لتقويم أداء المتعلمين.» لذا فقد تبنت 
تلك الدراسات أساليب التقويم وتوصلت تلك الدراسات الى فعالية تلك الأسباب. 


اهتمت دراسة (2002 وكلع1د1م751 ,1 36ذناه:021)رع سترج)) بعقد 
مقارنات بين التقويم الشامل والطريقة التقليدية في التقويم . 


اتفقت معظم الدراسات السابقة في الهدف منها وهو بحث أثر التقويم الشامل على 
تعلم الطلاب سواء من الناحية المعرفية او الوجدانية او المهارية . 


توصلت بعض الدرا سات الى أن استخدام التقويم الشامل يحسن من أداء الطلاب 
ويزيد من دافعيتهم نحو التعلم مثل دراسة(محمد العرابى»:؛ .)23٠١‏ دراسة 
(2004 ,لطاأطقطد ,اممتتتمعمبة511). 


معنت تعض الدو] ننناكة البخايقةاناشمية استحداء ريطن اجات التقري اشام ف 
تقييم أداء الطلاب مثل دراسة كلك نتدمء»71 ,رآ عسنامده© ,عستره2) 
(2002» والتي هدفت الى اعداد خطة لاستخدام أدوات التقويم الشامل» ودراسة 
(المركز القومي للامتحانات والتقويم التربوى.5١٠3)‏ والذى اهتم بتطوير 
منظومة التقويم بمرحلة التعليم الأساسي وأيضاً للتعرف على مدى تحقيق 
مشروع التقويم الشامل للأهداف المرجوة منه؛ ودراسة (محمود بر»” ٠‏ 0 
وهدفت الى محاولة تطوير أداء ومهارات معلمي التعليم الثانوي الدجاري في 
مجال التقويم 


/ 


5- أكدت بعض الدراسات على استخدام ملف الانجاز (البورتفوليو) في تقييم أداء 
ومهارات الطلاب وتنمية مهارات التدريس مثل دراسة (عبد الهادي 
أحمد.6١٠٠).‏ دراسة (2007 ,رط)تتدك عه 5دم»1911) والتي هدفت الى 
اختيار معايير تقييم ملف الانجاز لدى الممارسين لمهنة التدريس» ودراسة( أبو 
جلاله وجمل.17١٠١٠3)‏ وهدفت الى التعرف على أثر ملف الانجاز في التحمصيل 
الدراسي في مساحة طرائق التدريس العامة. 


-٠‏ أكدت الدراسات السابقة على فعالية التقويم الشامل لجميع المراحل الدراسية 
وامكانية استخدامه في جميع المواد الدراسية. 


أ اتفقكالفرائسة العاليةفع:ةزاسلة عنام فيحفة ؟بدزة 7 © (اعتان طمان: 
14 ) ودراسة ( 1.2002, اع 1د 1معء»11 ,.آ عسنامعهة0) ,عصتعة0) و في 
فاعلية استخدام أساليب التقويم البديل في التحصيل وتنمية المهارات والجانب 
الانفعالي ومن هذه الأساليب ملفات الانجاز » التقييم الذاتي » تقويم الاقران . 


1- اتفقت الدراسة الحالية مع ( هناء شحاتة : 7٠١١17‏ ) وشرين طولان : 72١١5‏ ) في 
نوع العينة هي طلاب التعليم الثانوي التجاري والتي هدفت الى اعداد خطة 
لاستخدام مجموعة من أدوات التقويم البديل متمثلة في بطاقة الملاحظة ٠‏ الصحائف 
الكتابية » ملفات الانجاز واختلفت عنهم في اس تخدام قوائم المراجعة كأحد أدوات 
التقويم البديل. 


14 )في ضوء نتائج الدراسة على ضرورة الانتقال من التقويم التقليدي الى 
التفويم باستخدام ملف الانجاز » وان يتم تقويم الملف من خلال تقويم المعلم » التقويم 
الذاتي للطالك. .تفريم الاقن ان 


-١‏ واتفقت الدراسة الحالية مع دراسة ( .لآ 010146 .>1 ,15اآناظ ولطوظ 
1/أثر أنشطة التقييم البديلة على مستويات التحصيل الدراسي والانجاز 
والاتجاهات لدى الطلاب من خلال توظيف هذه الأنشطة فى وحدة "الكهرباء فى 
حياتنا" للدورة العلوم والتكنولوجيا وقد توصلت الدراسة الى وجود فروق دالة بين 
القياسيين القبلي والبعدي للمجموعة التجريبية لصالح التطبيق البعدي . 


اختلفت الدراسة الحالية مع ودراسة (2013 ,956523501982) في أساليب 
التقويم البديل حيث انها استخدمت المشروعات كأسلوب للتقويم البديل وتوصلت 
الدراسة الى فاعلية أساليب التقويم البديل في رفع كفاءة اللغة لدى الطلاب ومهارات 
التواصل لديهم. بينما استخدمت الدراسة الحالية ملف الانجاز وقوائم المراجعة 
وتوصلت الدراسة الحالية الى فاعلية أساليب التقويم البديل في رفع كفاءة الطلاب 
في مهارات السكرتارية التنفيذية. 
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دليل الطالب لدراسة المفرر الإلكتروني 


مقدمة: 
عزيزي الطالب... 

هذا الكتيب خاص بدليل دراسة المحتوي في بيئة التعلم التشاركي قائمة على 
أساس الدمج بين التعلم الالكتروني عبر شبكة الإنترنت» والتعليم التقليدي وهو 
لمانا الشامحة ب التتعده ني لوو بال هد د كفقة الها وطرف وفام اليو 
الناشئة عن عمليات التجارة الداخلية والاجتماعات "من منهج السكرتارية التنفيذية 
للصف الأول الثانوي التجاري الشعبة العامة في بيئة التعلم التشاركي القائم علي 
الويب وهو مقدم عبر موقع الكتروني وذلك نوع من تنمية مهارات السكرتارية التنفيذية 
زرو كد لف : التارق كفي لامي فى دواتسة المكترى والتتايمالة» و الفط اف الت 


كمايلي : 
الفصل الأول : المفهوم العلمي للسكرتارية 


السكرتير 


والصفات الشخصية للسكرتير و المهارات الفنية اللازمة لأداء العمل للسكرتير و 
القواعد والتي تحكم السكرتير في التعامل بذاته .برئيسه .بزملائه .بالزائرين والعملاء 


تعرض في ست حصص طبقا للجدول الزمني : 
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الأهداف الإجرائية للفصل الأول 


يعرف مفهوم السكرتارية . 


١ 
يحدد الصفات الواجب توافرها لدى السكرتير.‎ . 

. يوضح الصفات الشخصية للسكرتير. 

. يوضح المهارات الفنية اللازمة لأداء العمل للسكرتير. 

. يفسر القواعد والتي تحكم السكرتير في التعامل بذاته . 

. يلخص القواعد والتي تحكم السكرتير في التعامل برئيسه . 

. يوضح القواعد والتي تحكم السكرتير في التعامل بزملائه . 

. يوضح القواعد والتي تحكم السكرتير في التعامل بالزائرين والعملاء. 


يحم ايم 


يعرف مفهوم السكرتير. 


أنواع السكرتارية: 


يدور الموضوع حول أنواع السكرتارية الخاصة بالصفات الشخصية في 
السكرتير الخاص مع توضيح بعض العادات المستحبة الواجب الالتزام بها حتى 
يكون السكرتير ناجح في عمله مع بيان بعض العادات الغير مستحبة في السكرتير 
الفندقي. شئون المجالس الشعبية. الطباعة والنسخ. الطبي. التعليمي ) مع توضيح دور 
الننكى كازية الخاضة والعاية و المكتص هك 


ويتضمن الفصل الثاني ( 8 ) موضوعات فرعية موضوعة في ( 1 ) دروس 
تعرض في ( 1 ) حصص طبقا للجدول الزمني : 


١-يعرف‏ السكرتير الخاص 

يحدد الصفات الشخصية في السكرتير الخاص 

يذكر بعض العادات المستحبة الواجب الالتزام بها حتى تكون سكرتير ناجح 
يعدد بعض العادات الغير مستحبة في السكرتير والمستحبة 
5 يعرف مفهوم السكرتارية العامة 

5 يذكر أقسام السكرتارية العامة 

'- يوضح قسم الاستعلامات 

يحدد دور قسم الاتصال التليفوني 

1 يحدد دور قسم المحفوظات 

٠٠‏ يحدد دور قسم شئون المبنى 

1١‏ يحدد دور قسم الطباعة والنسخ 

15" يحدد دور قسم شئون علاقة العمل 

١‏ يحدد دور قسم الشئون المالية 

١ 5‏ يعرف مفهوم السكرتارية المتخصصة ( الفنية ) 

5 يعدد بعض أنواع السكرتير المتخصصة 


5 - يعرف مفهوم السكرتير القانوني 


الا 


الاتصالات في السكرتارية 

د الكصن فون السكر نون الصبكقي 
يعرف السكرتير الفندقي 
1' يحدد دور سكرتير شئون المجالس الشعبية 
٠‏ يتذكر سكرتير الطباعة والنسخ 
"١‏ يحدد دور السكرتير الطبي 

يدور الموضوع مفهوم وأهمية الاتصالات مع بيان وظائف الاتصالات وتحديد 
أهداف الاتصالات الحديثة وتوضيح عناصر الاتصال مع ذكر أنواع الاتصالات ( 
رسمي وغير رسمي ). وتحديد أساليب الاتصال ( مباشر وغير مباشر ) مع توضيح 
وسائل الاتصال و الاتصالات الكتابية والرسائل .أهميتها .مزاياها .مع ذكر الشروط 
الفكلية للموفداذت: + الشروط الموبضوهية للرّسالة مغ تحديد'صفات الرابالة الحيدة و 
تحديد الاعتبارات الواجب مراعاتها عند تحرير الرسالة.و توضيح أنواع الرسائل 
(خااصة .حكومية .تجارية ) وتعريف المذكرة ( حالات إرسالها. بيانتها ) وبطاقة 


البريد ( تحريرها وتصميمها ) والتقارير( إعداد وكتابة المذكرات ) وتعرض في ١‏ 
حصص .: 


١‏ يحدد مفهوم وأهمية الاتصالات 

 "‏ يعدد وظائف الاتصالات. 

" يذكر أهداف الاتصالات الحديثة. 

؟ ‏ يذكر عناصر الاتصال. 

5 يذكر أنواع الاتصالات ( رسمي وغير رسمي ). 


7 يعدد أساليب الاتصال ( مباشر وغير مباشر ) 


؟ “0 


“ا يوضح وسائل الاتصال . 

#ديشسز التجيالات الكنايية: الرسائل. | ميته مزاناها. 
9 يعدد الشروط الشكلية للمراسالات 

اادرتكن الشووط اللوضويعية ارسالة 

. يعدد صفات الرسالة الجيدة‎ ١١ 

7 يوضح الاعتبارات الواجب مراعاتها عند تحرير الرسالة. 
١‏ يذكر أنواع الرسائل (خاصة .حكومية .تجارية ) 

١ 5‏ يعرف المذكرة ( حالات إرسالها . بيانتها ) 

5 يعرف بطاقة البريد ( تحريرها وتصميمها ) 

7 يعرف التقارير( إعداد وكتابة المذكرات ) 

. يفسر الشكل العام للمذكرة‎ ١٠١ 


يعدد أنواع المراسلات الأخرى( الرسالة الداخلية.البرقية.رسالة التعزيز. 
القرارات والنشرات ). 


عمليات الشراء والبيع في التجارة الداخلية 


يدور الموضوع حول شروط الدفع المتبعة في التجارة الداخلية و شروط التسليم 
المشبعة في التحارة الداخلية مع تعريف«القصم و أنواغه وتعريف التسعيرهتوقائمة 
الأسعار( الكتالوج ) و تعريف الرسائل التجارية ‏ أنواع الرسائل التجارية وتعريف 
رمال تهارزية :حادية +/المدكزة: بريطاقة الترودوتوتضيح وسكنة اك الشر اعدو لبي 
الإسشكيمة في القفاره الدإتعادة ووتطيق .وداه الاوتسدان و رسنال الفصون؟ و راهالة 
طلب البضاعة.مع مهارة إعداد الفاتورة ويطبق إشعار التسوية( مدين - الدائن ) 
وتعريف كشف حساب وإعداد رسالة شكوى. 


0" 


. يذكر شروط الدفع المتبعة في التجارة الداخلية‎ ١ 

. يذكر شروط التسليم المتبعة في التجارة الداخلية‎ ١ 

يعرف الخصم وأنواعه . 

5:- يعرف التسعيرة وقائمة الأسعار( الكتالوج ) 

5 يعرف الرسائل التجارية . 

-١‏ يعدد أنواع الرسائل التجارية. 

لديسجل اليياثات: وسالة تجارية غادية 

7 يعد المذكرة في شكل نموذج . 

4- يعد بطاقة البريد في شكل نموذج . 

٠٠‏ يعدد أنواع مستندات الشراء والبيع المستخدمة في التجارة الداخلية 
١‏ يعد بمهارة رسالة الاستفسار في شكل نموذج . 

5 يعد بمهارة رسالة التسعير في شكل نموذج . 

5" يعد بمهارة رسالة طلب البضاعة في شكل نموذج . 

. يعد بمهارة الفاتورة في شكل نموذج‎ ١١ 
. يعد بمهارة إشعار التسوية( مدين  الدائن ) في شكل نموذج‎ 
يعرف كشف حساب.‎ 8 

. يعد بمهارة رسالة شكوي في شكل نموذج‎ ٠ 


. يعد بمهارة رسالة اعتذار في شكل نموذج‎ "١ 


/ 


قائمة مراجعة لمهارات السكرتارية التنفيذية: 


5 


تقتصر الرؤية الحالية في تقويم أداء الطلاب بمرا حل التعليم المختلفة على 
الأساليب المعيارية من خلال الدرجات التي يحمصل عليها الطلاب في الاختبارات 
بالإضافة الى سطوة التوزيع الطبيعي في تفسير درجات الطلاب وهو التوزيع الأمثل 
للصدفة والنشاط العشوائي على الرغم أن التعليم والتعلم عملية مخططة ومقصودة . 
كما تقتصر عملية التقويم أيضا على استخدام الأساليب الكمية في تحديد وتصنيف 
مستويات الطلاب داخل الفصل الدراسي دون استخدام أي أساليب نوعية في تحديد 
مستوى الطلاب » وهذا يتعارض مع مفهوم الجودة والتي تعنى التميز في الأداء كما 
يتعارض أيضا مع مبدأ رئيسي من مبادئ الجودة الشاملة والذى يقر بضرورة استخدام 
الأساليب النوعية جنيا الى جنب مع الأساليب الكمية في تقييم الأداء .. 


واضافة لما سبق نجد أن أساليب التقويم الشائعة في النظام التعليمي ترتكز على 
قوب الحاهه المخرقى قط لدى الطا تدمع عد ,مر اها ةسنظومة الشريم الكبامل وال 
ترتكز على تقويم جميع الجوانب لدى الطلاب ممثلة في الجوانب المعرفية والمهارية 
والوجدانية . 


وبنظرة تخص الأداء: أن تقويم الطالب في التعليم التجاري يرتكز على 
أساليب التقويم الشكلية والتي تم عرضها سالفا والتي ترتكز على اختبارات الورقة 
والقلمة ها | مليف التقرث هين اشكلنة و الكل للتقريم البديك و إلتى وحص | ينكد امنيا 
لقداض :]ذال المللاص للمهامرو الموا نالك التيحظفة تفي لمحا الكها رومن أسالين اللقوي 
الغير شكلية ما يلى : 


اختبارات الأداء 
© مرشد التقدير الوصفي- ع1*611 
© حقيبة التقويم / سجل الأداء التراكمي ) البورتفوليو ) 10110مط 


اختبارات الأداء : 


اختبارات الأداء تمثل أداة لّياس المهارات لدى الطلابء» وتتراوح تلك 
الأدوات بين ملاحظة الأداء الحقيقي في المواقف الحياتية أو العروض العملية 
لأداء المهارات في مواقف تحاكى الواقع ( محاكاة ). 


ويمكن اس تخدام اختبارات الأداء بس فة رئيسية في تقويم أداء الطلاب 
للمهارات المرتبطة بالمناهج العملية و المهنية . 
»> مزايا استخدام اختبارات الأداء: 


)0 تقويم الأداء بطريقة عملية وموضوعية أثناء آداء الطالب للمهارة الحكم على 
الأداء أثناء حدوثه فعلاً . 
)١(‏ قياس الناتج التعليمي للطالب بالإضافة إلى قياس الأداء مثال ذلك : 


قدرة الطالب على نسخ رسالة باستخدام لوحة المفاتيح من رسالة 
مكتوبة بخط اليد خلال خمس دقائق دون أخطاء . 


00 تمثل اختبارات الأداء أداة لتشخيص وتحديد صعوبات التعلم لدى الطللاب 
وذلك من خلال تحيد جواغخنب القصور في آداء الطالب لمهارة معينة واقتراح 
الأسلوب العلاجي المناسب . تغذية مرتدة “. 


)5 تمثل اختبار لإنتاج أي وسيلة للتنبؤ بمدى النجاح الذى يمكن أن يحققه 
الطالب عند الالتحاق بالوظائف في سوق العمل . 
» وفيما يلى عرض لكل من قياس ناتج الأداء ( الانتاج ) و قياس الأداء : 


: قياس الإنتاج‎ -١ 
على سبيل المثال في حالة كتابة *الأجزاء الرئيسية للرسالة التجارية‎ 


المقصود بقياس الإنتاج الناتج عن كتابة الأجزاء الرئيسية للرسالة التجارية " مكونات 
الرسالة 


كما يحدده 10112501 هو قياس قدرة الطالب على إنتاج مجموعة من المستندات خلال 
فترة زمنية محددة 


كلا 


المقا الإنتاجية بالنسدة للكتابة الأجزاء الرئيسبة المكتوبة. التجاربة أر بعة 
والمقاييس الإنتاجية د ٍ بة الاجز يسدٍ بة. التجارية على أرد 
خطوات رئيسية هي: 

أ - مقدار الوقت المستنفذ في إنتاج / كتابة المستند أو مجموعة من المواد المكتوبة . 
ب - مقدار الجهد المبذول في إنتاج المستند / المواد المكتوبة . 


ج - السرعة التي تم بها إنتاج المستند / المواد المحددة» - عدد الأخطاء في المستند 


كمية من المواد المكتوبة أو التكليفات بصورة جيدة وفي فترة زمنية محددة » 
واختبارات الإذتاج وجب تطبيقها في ذهاية فترات تعليمية أو في نهاية الوحدات 
التعليمية . 


ب - قياس الأداء : 

إذا كان الإذتاج هو الهدف بعيد المدى لتدريس مهارات محددة » فإن هذا الإنتاج 
يجب أن يتم من خلال أداء يدّسم بالجودة يتمثل في أقل جهد وأقل زمن ممكن . ولقياس 
هذا الأداء بطريقة آنية أثناء حدوثه الفعلي يجب مراعاة مجموعة من المعايير الخاصة 
بإعداد الأدوات التي تقيس هذا الأداء والتي نوردها فيما يلى : 
»> معايير اعداد اختبارات الأداء : 


[1]1) تحديد الهدف /الأهداف من الأداة (قائمة مراجعة ) بدقة . 


[1]) تحليل المهارة المراد قياس أدائها إلى مكوناتها وذلك من خلال تجزئة 
الأداء الكلى للمهارة مجموعة أداءات جزئية مسلسلة ومرتبة مما يؤدى 


إلى سهولة القياس . 
[”] تحديد الخطوات الإجرائية لتطبيق أداة القياس ( قائمة مراجعة ) 


5( تحديد معايير الأداء الصحيح لكل خطوة . 


/ا/ 


** وفيما يلى عرض بعض النماذج التي تمثل قياس الأداء ممثلة في (قوائم المراجعة) 

قوائم المراجعة : 5)و1زء[© 616 

وهى تتض من قائمة عددية أو قائمة عنااصر توضح الس لوك أو 
الأداء بطريقة مرتبة ومسلسلة » ويمكن التنفيذية: بسط أنواع السلوك أو جوانب السلوك 
الأكثر تعقيدا . ويؤ كد كلا من 1160067502 © 81151 على وجوب اس تخدام قوائم 
المراجعة من قبل المعلم لمراجعة الأداء الصحيح للطلاب أثناء الأداء بهدف ملاحظة الأداء 
بطريقة مباشرة . ويمكن توضيح ذلك من خلال النموذج التالي لقائمة مراجعة لأداء الطللاب 
لبعض مهارات السكرتارية التنفيذية : 


قائمة المراجعة لمهارة إعداد رسالة الاستفسار 


رسالة الاستفسار 


تعريف رسالة الاستفسار : يرسل راغب الشراء إلى البائع رسالة استفسار يستفسر فيها عن أصناف وكميات 
راغب الشراء بأي تعهد أمام البائع 


الأجزاء الرئيسية لرسالة الاستفسار " مكونات الرسالة 


اسم وعنوان المرسل ( الترويسة ) 
التاريخ : وهو تاريخ تحرير الرسالة . 


رقم الرسالة ( ويتم ترقيم الرسائل لسهولة الحفظ ) 


موضوع الرسالة ( عنوان الرسالة ) ويتم تسجيله بعد كلمة بشآن 











7“ 
































وقوائم التقدير تدسم بالصدق والموضوعية حيث من خلالها يتم ملاحظة أداء أو سلوك 
الطالب بطريقة آنية أثناء وقت حدوثه » بالإضافة الى ما يلى : 


مراقبة التسلسل المنطقي لأداء الطالب للمهارة 
ملاحظة السلوكيات البسيطة والمعقدة 
ملاحظة التفاعل بين الطلاب وبعضهم البعض 


الأجزاء الرئيسية للرسالة التجارية " مكونات الرسالة 


الأجزاء الرئيسية للرسالة التجارية " مكونات الرسالة 


اسم وعنوان المرسل ( الترويسة ) 
التاريخ : وهو تاريخ تحرير الرسالة . 
رقم الرسالة ( ويتم ترقيم الرسائل لسهولة الحفظ ) 


موضوع الرسالة ( عنوان الرسالة ) ويتم تسجيله بعد كلمة بشآن 


التوقيع 


المرفقفات 











,/ 





























قائمة المراجعة لمهارة شروط الدفع في التجارة الداخلية 


أولا : شروط الدفع في التجارة الداخلية : 
الدفع عند الطلب : وفي هذه الحالة يقوم المشترى بدفع ثمن البضاعة عند طلبها » 
أي يدفع ثمنها أولاً قبل استلام البضاعة . 


الدفع عند الاستلام : وفي هذه الحالة يقوم المشترى بدفع ثمن البضاعة عند 
استلامها. 


الدفع فور : وفي هذه الحالة يقوم المشترى بدفع ثمن البضاعة خلال"أيام من تاريخ 
استلامها » وذلك لإعطائه فرصة فحصها ومعاينتها » ثم يرسل الثمن بعد ذلك 


الدفع نقلكاً: وفيها يقوم المشترى بدفع الثمن في خلال مدة لا تتجاوز 


عشرة أيام من استلام البضاعة 


الدفع بالآجل ( بعد مدة معينة ) ٠:‏ وفي هذه الحالة يتم الدفع بعد مدة معينة متفق 
عليها بين البائع والمشترى » وغالباً يتم تحديد مستند بقيمة الدين ( كمبيالة أو سند 
إذني ) ينص فيه على تاريخ الاستحقاق . 


المقصود بالخصم النقدي ( تعجيل الدفع ) : وهو نسبة مئوية تمنح للمشترى 
نظير الدفع العاجل دون الانتظار لميعاد الدفع المتفق عليه إذا كان من شروط البيع 
أنه لأجل لذا يسمى أحياناً خصم تعجيل الدفع . 


المقصود بالخصم التجاري : وهو نسبة مئوية يسمح بها البائع للمشترى تشجيعاً له 
على استمرار التعامل معه أو بسبب هبوط الأسعار » ونظراً لأن هذا الخصم غير 
معلق على شرط لذا يتم خصمه من الثمن الكلى للبضاعة بالفاتورة 
































قائمة المراجعة لمهارة شروط التسليم في التجارة الداخلية 
التاريخ : ...)0 الاسم : الصف : 


شروط التسليم يقصد بها تحديد ميعاد ومكان التسليم لتحديد مسئولية كل من 
البائع والمشترى تجاه سلامة وصول البضاعة ويختلف سعر بيع السلعة حسب شرط التسليم 
أى مكان تسليمها وذلك لأن البائع يراعى عند تحديد السعر أن يغطى المصاريف التي سوف 
ينفقها مضافاً إلى سعر بيعها تسليم محله (محل البائع ) . 


شروط الت التسليم في التجارة الداخلية : 


-١‏ التسليم محل البائع : وبموجب هذا الشرط يتم تسليم البضاعة في محل البائع 
ويعتبر المشترى مسئولاً عن البضاعة منذ خروجها من مخازن البائع ويتحمل كل 


؟-التسليم محطة البائع : ويتحمل البائع في هذه الحالة مسئولية نقل البضاعة 
وسلامتها حتى وصولها الى محطة السكة الحديد في مدينته وتبدأ مسئولية المشترى 
عن سلامة البضاعة ومصاريف نقلها منذ تلك اللحظة أما مصاريف اللف والحزم 
ومصاريف الشحن يدفعها البائع نيابة عن المشترى ويظهرها في فاتورة البيع . 


"-التسليم محطة سكة حديد بلد المشترى ( محطة المشترى ) : وفيها يتحمل البائع 
كافة المصروفات حتى وصولها إلى محطة المشترى » كما أنه يتحمل مسئولية 


:اللي محل المقترى ١‏ ويفعهد البائم في هذه الجالة يشل البضباعة في مدل 
اللطدافة ل بحل امارد 











م 














قائمة المراجعة لمهارة إعداد رسالة الاستفسار 


رسالة الاستفسار 


راغب الشراء بأى تعهد أمام البائع 


الأجزاء الرئيسية لرسالة الاستفسار " مكونات الرسالة 


اسم وعنوان المرسل ( الترويسة ) 
التاريخ : وهو تاريخ تحرير الرسالة . 
رقم الرسالة ( ويتم ترقيم الرسائل لسهولة الحفظ ) 


موضوع الرسالة ( عنوان الرسالة ) ويتم تسجيله بعد كلمة بشآن 


التوقيع 











م 



































قائمة المراجعة لمهارة إعداد رسالة التسعير 


تعريف رسالة التسمعير : يرسل البائع الرد على رسالة الاستفسار بأن يحرر رسالة 
تسعير أو قد يرسل له قائمة الأسعار يوضح بها أسعار البضاعة المطلوبة وأيضاً 
شروط الدفع والتسليم التي يقبل البيع بها وتعتبر هذه الرسالة إيجاباً من البائع » أي 
استعداده ببيع كمية معينة من البضاعة بسعر معين وبشروط دفع وشروط تسليم 
محددة . 


الأجزاء الرئيسية لرسالة التسدمعير " مكونات الرسالة 

اسم وعنوان المرسل ( الترويسة ) 

التاريخ : وهو تاريخ تحرير الرسالة . 

رقم الرسالة ( ويتم ترقيم الرسائل لسهولة الحفظ ) 

موضوع الرسالة ( عنوان الرسالة ) ويتم تسجيله بعد كلمة بشأن 


التحية الافتتاحية 


محتوى أو مضمون الرسالة ( جسم الرسالة ) 


التحية الختامية 
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التوقهيع 


المرفقات 








م 






































قائمة المراجعة لمهارة إعداد رسالة الطلب 


رسالة الطلب 


تعريف رسالة الطلب :في حالة موافقة المشترى على الأسعار وشروط الدفع 

والتسليم الواردة من رسالة التسعير فإنه يرسل إلى البائع رسالة طلب 
يطلب فيها إرسال البضاعة المطلوبة بالأسعار والشروط التي سبق للبائع الالتزام 
بها في رسالة التسعير . لذا يمكن اعتبار رسالة الطلب بمثابة قبول من المشترى 
وعلى أساسه يتم التعاقد . 


الأجزاء الرئيسية لرسالة الضلب " مكونات الرسالة 

اسم وعنوان المرسل ( الترويسة ) 

التاريخ : وهو تاريخ تحرير الرسالة . 

رقم الرسالة ( ويتم ترقيم الرسائل لسهولة الحفظ ) 

موضوع الرسالة ( عنوان الرسالة ) ويتم تسجيله بعد كلمة بشأن 


الد لتحية الافتتاحية 


محتوى أو مضمون الرسالة ( جسم الرسالة ) 


الفكية الكتاية 


6 مه 


التوقهيع 


المرفقات 











:م 



































قائمة المراجعة لمهارة إعداد فاتورة البيع 


فاتورة البيع 


تعريف فاتورة البيع 


الأجزاء الرئيسية لفاتورة البيع 


اسم وعنوان البائع 
البلد والتاريخ 

رقم الفاتورة 

اسم وعنوان المشترى 
تاريخ ارسال البضاعة 
روط الدقع و القسلية 
كمية البضاعة المبيعة 
بيان صنف البضاعة 
الأسعار 

الغين الكلى لللضاعة 


" ماعدا السهو والخطأ " 











*وفيما يلى بعض الملاحظات الواجب مراعاتها عند إعداد الفاتورة : 


٠‏ في حالة وجود خصم تجارى فإنه يحتسب على الثمن ويظهر في الفاتورة مطروحا 
هنهة, 
ه المصاريف المستحقة على المشترى والتي أنفقها البائع نيابة عنه تظهر بالفاتورة 












































قائمة المراجعة لمهارة إعداد الاشعار المدين 


الإشعار المدين 
تعريف الإشعار المدين 
الأجزاء الرئيسية الإشعار المدين 


اسم وعنوان البائع في مقدمة الإشعار المدين والبيانات المطبوعة الخاصة 
به 


بلد البائع بعد تاريخ تحرير الإشعار المدين . 


تاريخ تحرير الإشعار المدين بوضوح 


رقم الإشعار المدين بوضوح. 


اسم وعنوان المشترى وموجود في مكانه الصحيح . 
عبارة " قيدنا علي حسابكم " بوضوح وفي مكانها الصحيح . 


جدول البيانات وشمل علي المبلغ الجزئي والكلى والكمية والسعر للبضاعة 
بوضوح وكاملة 


محتوى موضوع الإشعار المدين 
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قائمة المراجعة لمهارة إعداد الإشعار الدائن 


الإشعار الدائن 

تعريف الإشعار الدائن 

الأجزاء الرئيسية الإشعار الدائن 

اسم وعنوان البائع في مقدمة الإشعار الدائن والبيانات المطبوعة الخاصة به. 
بلد البائع بعد تاريخ تحرير الإشعار الدائن . 

تاريخ تحرير الإشعار الدائن بوضوح 

رقم الإشعار المدين بوضوح. 

اسم وعنوان المشترى وموجود في مكانه الصحيح . 

عبارة " قيدنا لحسابكم " بوضوح وفي مكانها الصحيح . 


محتوى موضوع الإشعار الدائن يوضح فيه البائع للمشترى أصناف وكميات وأسعار السلع تصحيحا لخطأ 
أو سهو بالفاتورة لمطالبته بالوفاء بها 











ام 
































قائمة المراجعة لمهارة إعداد كشف الحساب 


الإشعار الدائن 
تعريف كثف الحساب 
الأجزاء الرئيسية كشف الحساب 


اسم وعنوان البائع في مقدمة كشف الحساب والبيانات المطبوعة الخاصة 
به 


بلد البائع بعد تاريخ تحرير كشف الحساب . 

تاريخ تحرير كشف الحساب الدائن بوضوح 

رقم كشف الحساب بوضوح. 

اسم وعنوان المشترى وموجود في مكانه الصحيح . 
يحدد فترة التعاملات. 


دتمل كدرل كنيت الساف طن كاذ السك الكل وكا الله لقي 
وخانة البيان وتاريخ كل عملية. 


شمل كثف الحساب) على الدمغة. 


يشمل كشف الحساب علي الررصيد المستدق. 


يوضح بالتفصيل الرصيد المدين » فواتير السداد » المبالغ النقدية » الشيكات 
الإشعارات المدينة والدائنة 
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المراجع 


ذ ناكف عي الوكين لفان 0151 عرو واف كوو ينها الوق دعرو العقويه 
تكنولوجيا ويب )7.١(‏ » طنطاء الدلتا لتكنولوجيا الحاسبات» ط 
3 


القاهرة, دار الفكر العربي» ط ؟"» ص 316 
0988 تززيويات. تكدو لوحي العضس. الرقفي». الدلتا لتكتواويها الناسيات. 
طنطا 


«احمد حسين اللقاني؛ علي الجمل .)١1937(‏ معجم المصطلحات التربوية المعرفة 
في المناهج وطرق التدريس» القاهرة., عالم الكتب . 

«أحمد حسين اللقاني» فارعة حسن )3٠١١(‏ . مناهج التعليم بين الواقع والمستقبل» 
القاهرة, عالم الكتب. ط١,‏ 

هإدوارد الحمداني .)2٠١5(‏ التعلم الإلكتروني فوائده ومتطلباته» مجلة رسالة 
التربية بسلطنة عمان» ع .576)١7(‏ 

«أسامة محمد عبد العظيم .)3٠١5(‏ فعالية برنامج تدريبي بواسطة الوسائط المتعددة 
لتنمية مهارات المعلوماتية والاتصالات والاتجاه نحو التعلم 
الذاتى لدى المعلمين» رسالة دكتوراه» غير منشورة. القاهرة: 
معهد البحوث والدراسات التربوية. 

«حمدي أحمد عبد العزيز .)23٠١(‏ أثر استخدام أساليب التقويم الصفي البديل على 
تنمية المفاهيم الاقتصادية وتحسين فعالية الذات لدى طلاب 
المدارس الثانوية التجارية» مجلة الدراسات الاجتماعية » كلية 
التربية » جامعة طنطا . 

«أحمد ماهر .2٠0٠07(‏ اتخاذ القرار- بين العلم والابتكارء الإسكندرية : الدار 
الجامعية. 

«أشرف إبراهيم العدل .)3١١7(‏ استخدام التعلم المدمج في تنمية المهارات 
المحاسبية المرتبطة بتسجيل العمليات المالية فى المنشآت 
التجارية فى مادة المحاسبة المالية لدى طلاب المدارس الثانوية 
التجارية » رسالة ماجستير ء كلية التربية » جامعة طنطا . 

«آية طلعت أحمد اسماعيل .)20١١5(‏ أثر تصميم بيئة تعلم الكتروني تشاركي في 
ضوء النظرية التواصلية على تنمية التحصيل و مهارات ادارة 
المعرفة الشخصية لدى طلاب تكنولوجيا التعليم » رسالة 
ماجستير » كلية التربية النوعية :جامعة طنطا. 

«ايمان جمعة ( 3٠١‏ ) . إدارة أعمال المكتب . ط١‏ » عمان مكتبة المجمع العرب 
للنشر والتوزيع . 
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«الغريب زاهر إسماعيل ( 2٠٠١01‏ ) . المقررات الإلكترونية : تصميمها - إنتاجها 
- نشرها - تطبيقها - تقويمها » القاهرة » عالم الكتب . 

ل 1 ٠‏ 0) تكنولوجيا المعلومات وتحديث التعليم. القاهرة: عالم الكتب, 

«وبدر الخان .)2٠٠١5(‏ استراتيجيات التعليم الالكتروني. ترجمة سالم بن جابر 
الو انل على بن التريقت الموتييوى »مني تشع ةلع للش 
والعلوم. 

«برهامي عبد الحميد زغلول .)١1917(‏ تطوير منهج السكرتارية التطبيقية 
بالمدارس الثانوية التجارية في ضوء متطلبات سوق العمل 

_رسالة تجريبية رسالة دكتوراهء كلية التربية» جامعه طنطا . 

م ا 00 تطبيق مفاهيم إدارة الجودة الشاملة في تحليل 

ت منظومة التعليم الثانوي التجاري في مصرء مجلة كليه 
0 جامعه طنطاء مج (")» ع(١5)»‏ ص )١١ ١ ٠(‏ 

535:8 :تتريين العام التجازقة لين الحودة للتملى #مكنية النيضتة الفصيررية 

:1 قاع يتور الكترري عر الرينة فل عليه العلرة التجارية سبية 
المعاردك وحداز اننا التقويم الشامل: والدافقية الم لدى بطلات 
شعبة التعليم التجاري. مجلة الدراسات التربوية والإنسانية» 
جاجع وشيوو مو ر6 )181 ): 

«برهامي زغلول ٠‏ سعد الجبالي )5٠١5(‏ . تدريس المواد التجارية» الأسس 
والتطبيقات » ط ”2 طنطا طنطاء مركز المنار المطور . 

٠‏ ) 66 ) . فاعلية استخدام التعلم المدمج في تنمية مفاهيم الاستثمار في بورصة 
الأوراق المالية لدى طلاب المدارس الثانوية التجارية 2 الجمعية 
المصرية للمناهج وطرق التدريسء دراسات في المناهج وطرق 
التدريسء الجزء الثاني » ع )١5/8(‏ مايو ٠‏ يس 2.3 

)5١٠١(«‏ . تصميم التدريس » مركز توزيع الكتاب » جامعة طنطا 

١‏ 00 ) . طرق تدريس العلوم التجارية »المركز القومي للتعليم الالكتروني» 
متوفر على الرابط: 

مام.ءه20)1 ا/صاع10/م».:01ع.12ع1.كحى//.ماغطا 

08138 الاين العلوء'النهارية دليل الحودة للتعلمر بو التملف القاهر» :+ تتكتنة 

النيكنة المصدري كل 


«برهامي عبد الحميد زغلول» حسني زكريا النجار ( 2٠١١١‏ ). أثر التدريب على 
القرار والدافعية للتعلم والتحصيل الدراسي لدى طلاب المدارس 
الثانوية التجارية» مجلة المناهج جامعة الإسكندرية» مارس» ع 
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هتوماس ساعاتي.(١٠٠2).‏ صناعة القرار للقادة : عملية التحليل الهرمى لقرارات 
في عالم معقد. ترجمة أسماء باهرمز وسهام همشريء الرياض 
: مكتبة الملك فهد لوطنية معهد الإدارة العامة. 

توصيات المؤتمر العلمي السنوي العاشر لتكنولوجيا التعليم الإلكتروني ومتطلبات 
الجودة الشاملة(5١٠٠7.‏ مارس)» الجمعية المصرية لتكنولوجيا 
التعليم» .)١(١5‏ القاهرة» جمهورية مصر العربية. 

«توصيات المؤتمر الدولي الثاني للتعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد ١١/050١١١‏ 
٠‏ مارس). استرجعت في ٠١‏ يونيو»1 ١١‏ 7من الرابط: 

2-5 510171120.012/ 71 0177 0010ظ1ك1 


«جمال مصطفي الشرقاويء السعيد السعيد عبد الرازق ( ٠٠١5‏ ):استراتيجيات 
التفاعل الإلكتروني في تنمية مهارات التفاعل مع الجيل الثاني 
من الويب لدى طلاب الدراسات العليا بكلية التربية» المؤتمر 
العلمي الثاني عشر للجمعية المصرية لتكنولوجيا التعليم بعنوان 
"تكنولوجيا التعليم الإلكتروني بين تحديات الحاضر وآفاق 
المستقبل." جامعة عين شمس. 

«جميل أطميزى ( 3٠١١‏ ) نظم التعليم الإلكتروني وأدواته .الولايات المتحدة 
الأمريكية :«مؤسسة فيليبس للنشر. 

«جلال إبراهيم العيد.(7١٠25).‏ إدارة الأعمال: مدخل اتخاذ القرارات وبناء 
المهارات الإدارة والمديرين 2 وظائف الإدارة والمهارات 
الإدارية. القاهرة: دار الجامعة الجديدة للنشر. 

«جولتان حجازي وحسن ريحي ميدى ( 2106 ) فاعلية استراتيجية في التعلم النشط 
القائم على التشارك عبر الويب على تحسين الكفاءة الاجتماعية 
والدافعية للتعلم لدى طلبة كلية التربية بجامعة الأقصىء مجلة 
جامعة الأقصى سلسلة العلوم الإنسانية جامعة الأقصى بغزة - 
»؛ فلسطين» مج 21 . 
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التربية. الرياضيات. رسالة دكتوراه "غ.م". كلية التربية جامعة 
طنطا. 
المميزات- الأدوات- العمليات- الاستراتيجيات)» مجلة التعليم 
الإلكترونيء كلية التربية جامعة المنصورة. ع 9١؟١١).‏ 

«وحسن حسين زيتون .)3٠١7(‏ تصميم التدريس: رؤية منظومية »القاهرة » عالم 
الكتب. 

إسدرافيحيات اللدويس اررزخة متعاضنرة لطر التعلدم و النطام ا"اسلملة 
أصول التدريس » الكتاب الرابع عطاك القاهرة: عالم الكتب , 

٠5( ٠‏ 06 .التعلم الالكتروني؛ رؤية جديدة في في التعليم» الرياضء» الدار الصولتية 
للذريية 


«حسن زيتون» و كمال زيتون.(7١٠22).‏ التعلم والتدريس من منظور النظرية 
البنائية . ط١»‏ القاهرة عالم الكتب. 

«حماده الطاهر الفارء .)3١١5(‏ فاعلية بعض أساليب التعلم النشط في تنمية 
التحصيل ومهارات التفكير في مادة محاسبة التكاليف لدى طلاب 
المدارس الثانوية التجارية 2 رسالة ماجستير(غ .م)» معهد 
البحوث والدراسات العربية » جامعة الدول العربية . 

«حسن ربحي مهدي .)230١١7(‏ فاعليه استراتيجيتين للتعلم التشاركي القائم علي 
الويب في تنميه مهارات توليد وتطبيق المعرفة لدي طلاب 
جامعه الأقصىء رسالة دكتوراه(غ. م)» كليه التربية» جامعة 
الأقصى . 

«حنان أبو المجد طمان (5 ٠١١‏ ). أثر توظيف بعض اساليب التقويم البديل في تنمية 
مهارات السكرتارية التطبيقية لدى طلاب المدارس الثانوية 
التجارية فى ضوء مدخل تحسين الجودة المستمر» مجلة كلية 
التربية » جامعة طنطا ع (4)» (57) أكتوبر 

هدعاء محمد لبيب إبراهيم لبيب .)23٠١7(‏ استراتيجية الكترونية للتعلم التشاركي 
في مقرر-مشكلاث تشغيل الحاسوب على التحصيل المعرفي 
والمهارى والاتجاهات نحوها لطلاب الدبلوم العام في التربية 
شعبة كمبيوتر تعليمي. رسالة دكتوراه غير منشورة» جامعة 
القاهرة » القاهرة» جمهورية مصر العربية. 
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#داليا خيرى عمر حبيشي(1١٠3)‏ . توظيف التعلم الإلكتروني التشاركي في تطوير 
التدريب الميداني لدى طلاب شعبة إعداد معلم الحاسب الآلي 
بكليات التربية النوعية . رسالة ماجستير » جامعة المنصورة » 
كلية التربية الوجية. 

«رباب عبد المقصود عبد القادر(5١٠23).‏ برنامج مقترح لتنميه بعض مهارات 
الاتصال في مجال الأعمال لدي طلاب المدارس الثانوية 
التجارية في ضوء المعايير العالمية »رسالة ماجستير ع م 
جامعه طنطا . 

«ريهام محمد احمد و61 أثر بعض استراتيجيات مجموعات العمل عند 
تصميم برامج للتدريب الإلكتروني علي تنميه مهارات تصميم 
وتطبيق بعض خدمات الجيل الثاني للويب لدي أعضاء هيئه 
التدريس» رسالة دكتوراه ع مم »كليه التربية» جامعه المنصورة 


« راشد حماد الدوسري .)2٠٠١(‏ مبادئ تقييم الأداء الصفيء مجلة كلية التربية» 
جامعة طنطاء ع(7/ 

« زينب محمد حسن خليفه .)3٠١(‏ أثر طريقتي التعلم بالوسائط المتعددة التفاعلية 
والتعلم الإلكتروني التشاركي عبر الإنترنت في إكساب مهارات 
استخدام أجهزة العروض الضوئية للطالبات المنتسبات بكلية 
التربية للبنات جامعه الملك فيصل بالإحساء »علي الرابط 
112031 سس طارنو_جخ0/01/علتالسد.عاع ممعي 00//:ماكط 
1حنام*)نلء/ 2106171 


«زينب عاطف مصطفيء» ومنى مصطفي الزاكي .)25٠١05(‏ فعالية استخدام 
استواتيجية حل المشكلات فئ. التحصجل: و القدر» غلى اتكاذ 
القرار لدى طالبات كلية الاقتصاد المنزلى فى مادة التنسيق 
الديكوريء مجلة كلية التربية» جامعة طنطاء مج(؟7): ع(5؟) 
طنخ ظن 5 

«سناء محمود رضوان.(7١١3).أثر‏ استخدام استراتيجية قبعات التفكير في تنمية 
المفاهيم العلمية ومهارات اتخاذ القرار لدى طالبات الصف 
الثامن الأساسي بغزة» رسالة ماجستير "'غ.م". كلية التربية 
الجامعة الإسلامية غزة. 

«شهرزاد محمد شهاب موسى.(١٠١20).‏ القدرة على اتخاذ القرار وعلاقتها بمركز 
الضبط. عمان: دار صفاء للطباعة والنشر والتوزيع. 
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«شوقي حساني محمود.(١١٠3).‏ برنامج مقترح لتنمية المهارات الإدارية لدى 
كلية التربية جامعة عين شمس. 

«وصلاح الدين محمود علام للد 0ه . الاختبارات التشخيصية مرجعية المحك في 
المجالات التربوية والنفسية والتدريبية ٠‏ المملكة العربية 
السعودية 0 وزارة المعارف. الإدارة العامة للتعليم منطقة 
الرياض إدارة التطوير التربوي - قسم إعداد الاختبارات . 

.)25٠١5( «‏ التقويم التربوي المؤسسء أسسه ومنهجياته وتطبيقاته في تقويم 
المدارس , القاهرة»؛ دار الفكر العربي » صا ص 35-732 , 

.)25٠٠5( «‏ الأساليب الإحصائية الاستدلالية في تحليل بيانات البحوث النفسية 
والتربوية والاجتماعية (البارامترية واللابارامترية). طاء 
القاهرة: دار الفكر العربي. 

«صاير حسين محمود ) 551 مشروع تحليل المناهج الدراسية بالسعودية 2 
المجموعة التجارية والإدارية » مركز بن خلدون للدراسات 
الإنمائية » القاهرة : أغسطس. 

ه .)0٠١7(‏ فعالية استخدام استراتيجية التعلم التعاوني في تدريس السكرتارية 
التطبيقية العربية في تحصيل المفاهيم واكتساب المهارات. 
دراسات في المناهج وطرق التدريس» الجمعية المصرية 
للمناهج وطرق التدريس» مج )20١‏ 

«صابر سفينة عبد القادر.(*١٠23).‏ فعالية الذات وعلاقتهما باتخاذ القرار لدى 
المراهقين من الجنسين» رسالة ماجستير "غ.م"؛ جامعة عين 

«سحر على عبد العزيز .)2١١1(‏ برنامج في التعلم الإلكتروني التشاركي قائم علي 
تطبيقات الويب ١‏ لتنمية بعض مهارات إدارة المشروعات 
الصغيرة والاتجاه نحو العمل الحر لدى طلاب المدارس الثانوية 
التجارية » رسالة ماجستير غير منشورة؛ جامعة قناة السويس: 
كلية التربية بالإسماعيلية. 

«سعد أحمد الجبالي :)١1/88(‏ تحديد الاحتياجات التدريبية-نموذج مقترح يعتمد على 
الاستجابة للمشكلات الحالية وتجنب المشكلات المستقبلية» 
المجلة العربية للتدريب» مج )2 ع(5). 

:)١184( «‏ التدريب الإشرافي - دراسة ميدانية لتحديد المهارات الإشرافية كأساس 
لتصميم البرامج ج التدريبية » المجلة العربية للتدريب » مج(؟) 
+0 
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ل :)١55-0(‏ دليل تصميم وتطوير البرامج التدريبية » الرياض ٠»‏ معهد الإدارة 
العامة 

:)١91150( «‏ إعداد المناهج الدراسية - مدخل النظم, القاهرة: مكتب اتش. 

70٠15 «‏ م) الجدارات الأساسية للتفكير »ط١ء‏ جامعة عين شمسء دار الفكر 
العربي 

«سعد أحمد الجبالي؛ برهامي عبد الحميد زغلول .)2٠٠١(‏ تدريس المواد التجارية» 
الأسس والتطبيقات»: طنطا: مركز المنار المتطور» ط١.‏ 

«سعد أحمد الجبالي وليم تريسى :)١1410(‏ تصميم نظم التدريب والتطويرء ترجمة» 
الرياض: معهد الإدارة العامة. 

« عائشة محمد لطفي (١١٠١1١م)‏ أثر استخدام المحاكاة المعززة بالحاسوب على تنمية 
بعض مهارات السكرتارية التنفيذية لدى طلاب المدارس الثانوية 
التجارية » رسالة ماجستير "غ.م"» كلية التربية جامعة طنطا . 

«عادل علي صادق(137١).‏ التعليم الفني ما له وما عليه بين المحلية والعالمية؛ 
المؤتمر العلمي السنوي الرابع» مستقبل التعليم في الوطن العربي 
بين الإقليمية والعالمية »كلية التربية» جامعة حلوان . 

)٠٠٠5( «‏ . طرق تدريس المواد التجارية ٠‏ الجزء الأول » القاهرة ٠»‏ كلية التربية 
» جامعة حلوان. 

« عادل علي صادق؛ فاروق أندراوس تاضروس .)25٠١5(‏ السكرتارية التطبيقية 
العربية للصف الأول الثانوي التجاري ٠»‏ وزارة التربية والتعليم 
» القاهرة . ط ,5١٠١"5 / 5٠١٠١6‏ 

« على أحمد مدكور .)2٠١١(‏ مناهج التربية: أسسها وتطبيقاتهاء القاهرة » دار الفكر 
العربي» ص ص 588-548 . 

« على احمد طه (5٠٠٠م)‏ اثر استخدام استراتيجية التعلم للإتقان في تنمية مهارات 
السكرتارية الانجليزية لدى طلاب المدارس الفنية المتقدمة 
التجارية » رسالة ماجستير " غ.م", كلية التربية » جامعة عين 
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شمس . 

ه علي علي العمدة, حاص كط بكي ا نزحت مرح في لبناسيات 
تكنولوجيا التعليم قي تفلم :أمناسياك الحاسيب:.مجلة كلية التربية 
النوعية » جامعة القاهرة فرع الفيوم . 


عبد الرحمن توفيق(155١):‏ السكرتارية » مهارات تنظيم وإدارة العمل» (الجزء 
الأول ) سلسلة إصدارات جميك . ط١‏ القاهرة : مركز الخبرات 
المهنية للإدارة ( جميك ). 

« (١10٠م)‏ .مهارات تنظيم وإدارة العمل » القاهرة » مركز الخبرات المهنية 
للإدارة. 

« عبد الله بن عبد العزيز الموسى .)3٠١7(‏ التعليم الإلكتروني مفهومة» خصائصه: 
فوائده» عوائقه. ورقة عمل منشورة. دمشق: جامعة الملك سعود. 
التكنولوجية لإكساب طلاب المدارس الثانوية التجارية 
الغهاز أت "اللذر عية في اد السبكر كارية وفقا لمتطليالة رق 
العمل اسيالة ذكتور ام غيو متقيور ة » كلية الثر ويه حاشعة عين 

« عبد الحميد بسيوني .)2٠١7(‏ استخدام شبكة الإنترنت في المدارس ودعم التعليم. 
القاهرة: مكتبة ابن سينا. 
القاهرة: شركه البهاء للبرمجيات. 

«عبد اللطيف الجزار .)١135(‏ مقدمة في تكنولوجيا التعليم النظرية والعملية 
.القاهرة :دار السحاب. 

« غادة عبد الله العمودي(59١٠22.‏ البرمجيات الاجتماعية في منظومة التعلم المعتمد 
علي الويب: الشبكات الاجتماعية نموذجاء المؤتمر الدولي الاول 
للتعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد صناعه التعلم للمستقبل» 
الرئاطن» المملكة العربية السغودية استر جعت فى ١‏ "ارة/ 1 ١‏ 
من الرابط: ْ 
ووع 72 1/27064715 1ن /حطام». ل طنته5. 1160:7115 

17-17-1159 

« فادي إسماعيل .)2٠١*”(‏ البنية التحتية لاستخدام تكنولوجيا المعلومات 
والاتصالات في التعليم» والتعليم عن بعد» ورقة عمل منشورة 
على الإنترنت . دمشق: وزارة الاتصالات وتكنولوجيا 
المعلومات. 

فيصل خالد مرزوق )35١١5(‏ توظيف ادوات التعلم التشاركية القائمة علي شبكة 
الانترنت في تدريب مدربي اللغة الانجليزية علي متابعة 
المستحدثات التكنولوجية التعليمية في التدريب» مجلة كلية 
التربية» جامعة طنطاء ع (89), 00 
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«فريد النجار(/ ٠ ٠‏ "). إدارة مكاتب المديرين والسكرتارية التنفيذية» طاءالدار 
الجامعية» الإسكندرية. 

«فتحي جروان. 5ك الإبداع : مفهومه » معاييره » مكوناته » نظرياته. 
خصائصه. مراحله » قياسه» وتدريبه. عمان: دار الفكر للطباعة 
والنشر والتوزيع. 

هكوثر كوجك وآخرون )٠٠١5(‏ : الموسوعة المرجعية للتعلم النشطه الدليل المرشد 
للموسوعة المرجعية للتعلم النشط ٠‏ القاهرة » مركز تطوير 
المناهج والمواد التعليمية. 

«ماهر مفلح الزيادات» وزيد سليمان العدوان.(9١٠22.‏ أثر استخدام طريقة العصف 
الذهني في تنمية مهارة اتخاذ القرار لدى طلبة الصف التاسع 
الأساسي في مبحث التربية الوطنية والمدنية في الأردن". مجلة 
الجامعة الإسلامية (سلسلة الدراسات الإنسانية) مج(١١)»‏ 
ع(5)» ص ص 490- 465. 

«مجدى عبد الكريم حبيب.(١١٠3).‏ دراسات حديثة في تنمية مهارات صنع القرار 
المداخل والبرامج» مجلة علم النفسء القاهرة» ديسمبر ع .)٠٠‏ 

« (١١٠٠)."اثر‏ الوسائط المتعددة في بيئة المتعلم (القائمة علي الكمبيوتر) » على 
تنمية مهارات التفكير والتعلم" » المؤتمر العلمي السنوي الثامن 
للجمعية المصرية لتكنولوجيا التعليم . المدرسة الالكترونية. 
القاهرة . مركز الكتاب للنشر. 

«مجلة الابتسامة . تعلم فنون السكرتارية الإدارية (/ا١٠٠‏ "م) .999987 /:1]11]60 

تمطغط.6 0 .20ع5101771/ط؟ /دامء. متطودع )1 

ه مصطفي عبدالرحمن طه ( 2106 ) فاعلية تصميم بيئة تعلم إلكتروني تشاركي في 
تنمية مفاهيم محركات بحث الويب غير المرئية ومعتقدات الكفاءة 
الذاتية لدى طلاب كلية التربية .مجلة القراءة والمعرفة » ع (075). 

« محمد عطية خميس )3٠١٠١7(‏ .تطوير تكنولوجيا التعليم. القاهرة : دار قباء للطباعة 
والنشر والتوزيع. 

«محمد فتحي عبد الهادي .)١185(‏ مقدمة في علم المعلومات. القاهرة: مكتبة 
غريب. 

«محمد على العطرونىء احمد أبو العباس .)١147(‏ مجلة البحث في التربية وعلم 
النفس. مج (5)؛ ع(5) . 
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»محمد سعد إبراهيم العرابي 2 .))50١5(‏ فعالية التقويم البديل على التحصيل 
والتواصل .وكفصن قلق الرياضاك لتلامية المرحلة الابقدائية 
الجمعية المصضرية لتر بويت الراوالسيدات .و الموتمن . العلمي 
الرابع » رياضيات التعليم العام في مجتمع المعرفة المنعقد في 
ا 1 
0 توظيف المعلنين لتكت لوهباك التعليم 
الإلكتروني في التدريس » رسالة دكتوراه غ. م» كليه البنات » جامعة 
عين شمس . 
في مجال الأعمال لدي طلاب المدرسة الثانوية التجارية " رسالة 
دكتوراه غير منشورة"», كلية التربية» جامعة طنطا. 

« محمد عبدالحميد أحمد ( .)23٠٠١5‏ منظومة التعليم من الشبكات. القاهرة: عالم 


الكتب. 

«محمد محمد الهادي .)١189(‏ تكنولوجيا المعلومات وتطبيقها. القاهرة : دار 
الشروق. 

.)2٠٠١5( «‏ التعليم الإلكتروني عبر شبكة الإنترنت»؛ القاهرة» الدار المصرية 
اللبنانية. 


ه .)٠٠١5(‏ مواصفات ومعايير التعليم الإلكتروني على الخط , التعلم الإلكتروني 
قصل المعوافةة أبهاك ودر ساك الموفي الغلدى الثاتين عثير. 
لنظم المعلومات وتكنولوجيا الحاسبات » القاهرة » -١5‏ 
افبراير 6١٠١م‏ . 

ف مح إبزاهم ريضوان 1055 ) تاعلية معطن استر اتبكيات التعلم النشظ في تنفد 
المفاهيم الإدارية ومهارات اتخاذ القرار والدافعية للتعلم في مادة 
إدارة الأعمال لدى طلاب المدارس الثانوية التجارية. رسالة 
ماجستير » كلية التربية » جامعة طنطا . 

«محمد محمود زين الدين )٠٠١5(‏ . تطوير كفايات الطلاب المعلمين بكليات التربية 
لتلبية متطلبات إعداد برامج ج التعليم عبر الشبكات» رسالة 
ماجستير غير منشورة» جامعة حلوان. 

«محمد محمود الحيلة )5٠١١(‏ . التكنولوجيا التعليمية والمعلوماتية» الإمارات 
العربية المتحدة : دار الكتاب الجامعي. 

ه»محمود إبراهيم بر .)5١١5(‏ تحديد الاحتياجات التدريبية لمعلمي التعليم الثانوي 
التجاري في مجال التقويم في ضوء مدخل تحليل العمل » رسالة 
ماجستير (غ.م)» كلية التربية» جامعة طنطا. 
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«محمود جميل ١1915١9‏ ). دراسات في السكرتارية وإدارة الأعمال »ط", بيروت» 
المكتبة العصرية. 

«نجاة أحمد مجلى نصار :)25٠١7(‏ برنامج علاجي لصعوبات تعلم المهارات 
المرتبطة بمنهج السكرتارية التطبيقية العربية لدى طلاب الصف 
الأول الثانوي التجاري » دراسة تشخيصية وعلاجية » رسالة 
ماجستير غير منشورة » كلية التربية» جامعة عين شمس. 

نعمت عبد المجيد سعود 303 18 فبراير). التنمية المهنية للمعلم والاتجاهات 
المعاصرة. ورقة بحثية مقدمة إلى المؤتمر العلمي حول المعلم 
وتحديات العصر بكلية إعداد المعلمين»ء طرابلس بليبيا. 
نك جعت و ١‏ فبراير» 1" من: 
].ع21/510177_21"11 :21 /اع012.11121.2 م627 تتل0ع//: ماغخطا 
10-0 لط 

«نوال محمد شلبي. .)2٠١7(‏ أثر التفاعل بين كل من بروفيل وأساليب صنع القرار 
وبعض طرق التدريس على التحصيل وتنمية مهارة اتخاذ القرار 
في بعض القضايا البيولوجية ذات الطبيعة الجدلية لدى طلاب 
المرحلة الثانوية» مجلة البحث التربوي» مج )١(‏ ع )١(‏ » عدد 
خاصء الجزء الثاني ص ص 54١ - 893١‏ . 

ه همت عطية قاسم ( ٠١١‏ ). فاعلية نظام مقترح لبيئة تعلم تشاركي عبر الإنترنت 
في تنمية مهارات حل المشكلات والاتجاهات نحو بيئة التعلم 
لدى طلاب تكنولوجيا التعليم» رسالة دكتوراه » كلية التربية 
اله غية حافعة عزن تسيو 

«هويدا سعيد عبد الحميد ( 2104 ) تصميم بيئة مقترحة للتعلم الشبكي التشاركي 
قائمة على تطبيقات الجيل الثاني للويب وفاعليتها في إكساب 
بعض الكفايات المهنية لدى أمناء مراكز مصادر التعلم كلية 
التربية : مجلة جامعة الأزهر؛ ع (27). 

«وفاء صلاح الدين ابراهيم ( 7١١5‏ ) أثر التعلم التشاركي عبر الويب القائم على 
النظرية الاتصالية على فاعلية الذات الأكاديمية ودافعية الإتقان 
لدى طلاب الدبلوم الخاص تكنولوجيا التعليم. دراسات عربية في 
التربية وعلم النفس السعودية» ع (17). 
باستخدام تطبيقات الويب ”وأثرها على تنمية مهارات تصميم 
وحدات التعلم الرقمية وإنتاجها لدى طلاب الدراسات العليا بكلية 
التربية» رسالة ماجستير غ. م »كلية التربية» جامعة المنصورة . 
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«وفاء الصاوي (5١١١م).‏ أثر استخدام الأنشطة التدريبية لبرامج التفكير لدى 
بونو لتنمية مهارات التفكير والسكرتارية التنفيذية لدى طلاب 
التعليم الثانوي التجاري » رسالة ماجستير "'غ.م »كلية التربية» 
جامعة طنطا. 

«وزارة التربية والتعليم » قطاع الكتب (7١١7م).‏ سكرتارية تطبيقية عربية » الصف 
الأول » مطابع الأميرية. 

«وزارة التربية والتعليم .)2١١(‏ الخطط الدراسية المطورة والأهداف الخاصة 
بمادة السكرتارية. 

« (4١١3).السكرتارية‏ »للصف الثالث بالمدارس التجارية نظام السنوات الثلاث 
والسنوات الخمسء» مطابع روز اليوسف. 

ه .)0٠٠٠١(‏ الإدارة العامة للتعليم التجاري ٠‏ إدارة التوجيه الفني »الأهداف العامة 
لماده البيع والتوزيع للصف الثالث؛ بمدارس الإدارة والخدمات نظام 
السنوات الثلاث شعبه المعاملات التجارية . 

.)25٠١09( «‏ الاتجاهات المعاصرة في إدارة المدرسة الثانوية. 

.)200١1١7( «‏ برنامج تدريب معلمي المرحلة الثانوية على التعلم النشط: المادة 
التدريبية» وحدة التخطيط والمتابعة» مشروع تحسين التعليم 
الثانوي. 

«وزارة التربية والتعليم» المركز القومي للامتحانات والتقويم التربوي )0١ ٠5(‏ 
الدراسة الميدانية لمشروع منظومة التقويم الشامل لمرحلة التعليم 
الأساسي للصفوف من الأول إلى الخامس الابتدائي للعام 
الدراسي 5١٠٠م‏ (التقرير النهائي). 

«وزارة التربية والتعليم » قطاع الكتب (1١0١5١م)‏ . سكرتارية تطبيقية عربية » 
الصف الأول ٠»‏ مطابع الأميرية. 

«وزارة التربية والتعليم (7١١٠م).‏ سكرتارية تطبيقية عربية » الصف الثالث » 
مطابع دار الهلال. 

«ياسر فاروق محمد السيد .)22٠2١9(‏ أثر برنامج قائم على التقويم البديل على 
التحصيل وتنمية التفكير الإبداعي وخفض قلق الرياضيات لدى 
طلاب المرحلة الإعدادية » رسالة دكتوراه (غ.م)» كلية التربية: 
جامعة طنطا. 
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